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AZ SZMSZ AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES DOKUMENTUMOK ALAPJAN
KESZULT

e A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

o A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lo
20/2012.(VIIL. 31) EMMI rendelet

e A pedagbgusok el6meneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. éwi
XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben valo végrehajtasarol szolé 326/2013. sz. Kormany

rendelet



A pedagdgus tovabbképzésr6l, a pedagbégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevOk juttatasairdl és kedvezményeirél sz616 277/1997.(X11.22.) Kormanyrendelet,

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol szold 229/2012 (VIIL28) Korméany
rendelet

2012. évi I. Torvény a Munka Térvénykdnyvérol

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, XXXIIL Tv. (Kjt.)

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

137/2018. (VIL 25.) Korméanyrendelet az Ovodai Nevelés Orsz4gos Alapprogramjanak
modositasarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet modositéasa.

32/2012.(X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
és a sajatos igényli tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadésarol

17/2013 (111.01.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairdl

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérol
48/2012.(XII. 12.) EMMI rendelete a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatadsokban val6

kozremiik6dés feltételeirdl.
38/2011.(X. 5) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol
132/2000.(VIL.14.) Korményrendelet a kézépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl

308/2004.(XI. 13.) Korméanyrendelet az eur6pai zészlé és az eurdpai lobogd hasznalatanak

részletes szabalyairdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem é4gazati

feladatairol
Pesterzsébet Onkormanyzatanak képvisel4-testiilete altal hozott hatalyos rendeletek

2003. évi CXXV. Tv. az egyenld banasmddrol €s esélyegyenldség elomozditasarol

2004. évi 1. tv. a sportrol

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

2007. évi CLIL Térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

2010. évi XC Torvény egyes gazdasagi és pénziigyi targyl térvények megalkotdsarol illetve

mobdositasardl



305/2005.(X11. 25.) Kormanyrendelet az kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
kozadat kezeld rendszerre valamint a kozponti jegyzék adattartalméra az adatintegraciora
vonatkozé részletes szabalyairdl

370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérol

Moédositott 1993. évi XCIIL. T6rvény a munkavédelemrol

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

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

1995. évi LXVI Térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl

335/2005.(X11.29.) Korméanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
k&vetelményeirdl.

2011. évi CXILI. térvény az informécids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

Az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a

személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlasar6l — Altalanos Adatvédelmi Rendelet GDPR



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK, CEL, SZABALYOZAS, FELHATALMAZAS

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és  kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és milikddési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szoldé 2011. évi CXC. toérvény 25. §- ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskdrbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az
SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed

az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
e ¢6vodaba jaré gyermekek kozosségére
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseloire
e anevelGtestiiletre,
e avezetbre, vezetO helyettesre, tagdvoda vezetore,
e aneveld- oktaté munkat kdzvetleniil segitdkre,
o egyéb munkakorben dolgozdkra
o ko6zcélu foglalkoztatottakra
o k6zOsségi munkat végzokre

I.2. A médositas feltételei
e aneveld testiilet tobb mint 50 %-k igenl6 szavazata

e amodositashoz a nevelétestiilet tagjai 75 %-k jelenléte

e jogszabalyi valtozas esetén a mddositas nem lehet jogellenes

e a modositast a Nevel6testiilet fogadja el, az 6vodaszék, és a NNOP véleményezése
utan, tobblet raforditasi igény esetén a Fenntart6 egyetértése szikséges

e az SZMSZ mddositasa évenként torténik, vagy jogszabaly valtozas esetén, vagy ha
ennek sziikségét 1atja a nevelGtestiilet.

L.3. A Torzskonyvi nyilvantartas adatai

Az allamhaztartasrél szol6 2011, évi CXCV. Tv. 104 § (1) bekezdés alapjan a Magyar
Allamkincstir az alapité okirat alapjan az dltala vezetett torzskonyvi
nyilvantartasban hatalyos adatokkal a nyilvantartasaban szerepelteti.

Az alapité okirat szama 2/2016/Baross

Kelte: 2016. majus 10.



Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

Megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA

Roviditett neve: Baross Nemzetiségi Ovoda

Német nyelven : Deutscher Nationalititen Kindergarten Baross Pesterzsébet

Székhelye: 1201 Budapest Baross u. 79.

Koltségvetési szerv alapitasival és megsziintetésével dsszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Budapest Févaros XX. keriilet
Pesterzsébet Onkormanyzata
Székhelye: 1201 Budapest XX., Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv iranyitd szervének/ feliigyeleti szervének

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

Koznevelési Intézmény fenntartéjanak

Megnevezése: Budapest Fovaros XX. kertilet
Pesterzsébet Onkormanyzata

Székhelye:1201Budapest Kossuth Lajos tér 1.

Koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszadg helyi onkorményzatarol sz6l6 2011 évi
CLXXXIX. torvény 13.§(1) bekezdése és az Nkt. 74.§ (2) bekezdése, valamint a
nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. térvény 2.§ 4 a) bekezdése értelmében
gondoskodik az Ovodai ellatasrol az alapité okirat 4.3. pontjaban felsorolt fogyatékossagi
tipusok szerinti a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tovabba a hatranyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek integracios
neveléseérol.

Koltségvetési szerv £ tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatas.
Az 6voda a gyermek hiroméves koratdl kezdve a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes

6vodai életet magaba foglalo foglalkozdsok keretében folyik és a tankotelezettség
megkezdéséig tart. Az dvodai nevelés tartalmazza a gyermek iskoldba jarasahoz szikséges
fejlettségi szintje elérését célzo sokoldalu fejlesztését, személyisége kibontakoztatisanak
eldsegitését, az életkori és egyéni sajatossagaik, eltéré fejlodési litemiik figyelembe vételével.
Az 6voda nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvli 6vodaként 3 csoportban a nemzetiség
nyelve, valamint a magyar nyelv fejlesztését szolgalja.

Feladatait az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozé jogszabalyok, a nemzetiség
6vodai nevelésének irdnyelve, a sajatos nevelési igényl gyermekek d&vodai nevelésének



iranyelve, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett Pedagdgiai
Programja alapjan latja el. Az 6voda a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelését az alabbi fogyatékossagi tipusok szerint végzi:
o latassérilt (gyengén latd),
hallassériilt (nagyothall6),
enyhén értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos,
pszichés fejlédési zavarral kiizdd (sulyos tanulési zavar)

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

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

3, 091140 Ovodai nevelés ellatds muikodtetési
feladatai

4. 091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

5. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkezés koéznevelési
intézményben

A koltségvetési szerv illetékességi, miikodési teriilete: Budapest Févaros XX. keriilet
Pesterzsébet kozigazgatasi teriilete.

Koltségvetési szerv szervezete és miikddése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje. Az intézmény igazgatdjat- A
kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992 évi XXXIII. torvény, az Nkt.- ban foglaltak
szerint, valamint a pedagdgusok eldmeneteli rendszerér6l és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992 évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold
326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendeletben meghatarozott eljarasokat kdvetben a magasabb
vezetdi megbizast (megbizott vezetd) nyilvanos palyazat Utjan a keriilet dnkormanyzatdnak
Képvisel6- testiilete bizza meg 5 évig terjed6 hatarozott idore. Ha jogszabalyi el6irds vagy a
munkaltatdé dontése alapjan a koOznevelési intézmény vezetdjének megbizasa,
munkaszerzédése hatarozott idére szol, és a hatdrozott id6 alapjan a megbizas vagy a
munkaszerzddés utolsé napja nem a julius 1-jét6] augusztus 15-ig terjedd idészakra esne, a
megbizds, a munkaszerz6dés lejartanak idépontjat akkor is erre az iddszakra kell
meghatdrozni, ha az a jogszabalyi el6irds vagy munkaltatéi dontés alapjan meghatérozott
hataridé végénél legfeljebb hat hénappal korabban vagy késébb jarna le.” (Nkt. 68. § (4)
bek)




Egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1. kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992 évi XXXIII. térvény

a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi
CXC. torvény

a326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

2. munkaviszony a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi
CXC. torvény
a Munka To6rvénykonyvérdl szolé 2012.
évi L. torvény

3. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz6lo 2013.
évi V. torvény

Koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések
Koznevelési intézmény tipusa: 6voda
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése
Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:
Az dvoda a Koznevelésrdl szold toérvényben foglaltak alapjan ©6nalld jogi személy.
Elbiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.
A pénziigyi — gazdalkodasi feladatokat Pesterzsébet Onkorményzata Gazdasagi Miikddtetd és

Ell4t6 Szervezete latja el. Székhelye: 1201 Budapest Baross u. 73-77.

Koznevelési intézmény tagintézménye

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

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

A feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek,- tanulélétszam a koznevelési
intézmény

Feladat ellatasi hely megnevezése maximalis gyermeklétszam
1. Pesterzsébeti Baross Német 70 {6
Nemzetiségi Ovoda — székhely
2. Pesterzsébeti Baross Német | 150 {6
Nemzetiségi Ovoda Tagévodaja
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A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan ingatlan vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
cime helyrajzi joga, vagy a vagyon funkcioja, célja
szama hasznélati joga
1201 171098 A tulajdonjogokat ovodai
Budapest értékhatartol  figgbéen az
Baross u. Oonkorményzat  tulajdondban
77-79. allévagyonnal vald
rendelkezésszabalyairdl sz6lo
mindenkor hatalyos
rendeletben
1201 171100 megfogalmazottak szerint az
Budapest 171099 Budapest Fovaros XX. keriilet
Baross u. Pesterzsébet
81-95 Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
gyakorolja.

Zaroé rendelkezések

Jelen alapitd okiratot a tOrzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. julius 11.- én kelt, a Budapest
Févéros XX. Keriilet Pesterzsébet Onkorményzatanak Képviseld-testillete a 146/ 2014
(VIL10.) Ok. sz. hatarozataval jovahagyott egységes szerkezetii alapito okiratat visszavonom.

Az allamhaztartasrdl szo16 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
5.8 (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapit6
okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitdé okiratnak
Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda 2016.majus 10. napjan kelt 2016 julius 04.
napjatol alkalmazand61/2016/ Baross/ Mod. okiratszdmu modosité okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

Az intézmény nyilvantartasi azonositoi:

OM azonositd: 034711
Torzskényvi azonosito: 682905
KSH Azonosito: 16915415-8010-322-01

A feladatok végrehajtasara rendelkezésre all:
e mindenkor hatalyos Onkormanyzati koOltségvetési rendelet szerint meghatarozott
koltségvetési tamogatas
e sajat bevétel
o atvett pénzeszkoz

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szimlaszam:

12001008-01510931-00100001
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Az évoda tulajdoniban 4 darab, bélyegz6 van:

Korbélyegz6: 2 darab
Hosszubélyegzo: 2 darab
Kisméretii korbélyegzo 1 db
Ovalis alaku bélyegzo 1 db

Feliratuk:
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
Kényvtar

Hasznalhatja:
> Ovodavezetd
> Ovodavezet6 helyettes
> Tagovoda vezetd
> Ovodatitkar
> az Ovodavezetd altal felhatalmazott személy

Lenyomatuk:

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

Ovoda logéja:
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II. MUKODES RENDJE

Az 6vodaban a nevelés-oktatas az 6voda pedagdgiai programja alapjén folyik. Az 6voda
pedagdgiai programja 9sszhangban 4ll az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogrammal.

Az ovoda Pedagbgiai Programjanak cime: ,,J. E. K. Jaték - Egészséges életmddra nevelés —
Kornyez6 vilag megismerése”, mely dokumentum egységes szerkezetbe foglalva tartalmazza
a német nemzetiségi kétnyelvii nevelésben részesiilo gyermekek, valamint a sajatos nevelési
igényii gyermekek nevelésének megvalositasanak modjat.

A torvényi, jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban, az eléirasoknak megfelelden az
6voda pedagogiai programja megfogalmazza az intézmény sajatos nevelési-oktatési feladatait,
céljait, az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi éEletre torténd
felkészitését, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Osszefiiggd
pedagogiai tevékenységeket.
Az 0nallé tanulds tdmogatdsa érdekében az 6voda pedagdgiai programjanak prioritasaival
Osszhangban torténik a nevelés-oktatds céljainak hatarozdsa, a moddszerek, eljarasok ¢és
eszk6z0k kivalasztasa, kidolgozasa, és azok bevetésének megtervezése, alkalmazasa.
Az dvodai pedagogiai folyamatok (nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymasra épiilo
tevékenységek)

o aszemélyiség- és kdzosséglejlesztést,

e az elvart nevelési, tanulasi eredmények elérését,

o asziilok, gyermekek és munkatarsak elégedettségét

o ¢s a fenntartdi elvarasok teljesiilését szolgaljak.
A pedagogiai program tartalmazza a sziilo- gyermek- pedagogus egylittmikddésének formait,
az egészségnevelési és kormyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenldségét szolgld
intézkedéseket.
A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozasra, felzarkdztatasra
vonatkoz6 irdnyelveket, feladatokat.
Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlédésének
elosegitése az Ovodai nevelés teriiletein, valamint egyittmilkodés kialakitdsa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, timogatjak a sziil6ket, illetve szolgaltatdsokat biztositanak a
céljaink elérésére.
A pedagbgiai program az Ovodas koru gyermek életkori sajatossagainak és fejlettségi
szintjének megfeleléen a német nemzetiség nyelvének €s kultirajanak dpolasat, hagyoméanyok
apolasat és atorokitését teszi lehetové.
A pedagogiai program tartalmazza a sajatos nevelési igényi gyermekek nevelésére vonatkozo
alapelveket, feladatokat.
A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet szervezését és a helyettesitéseket
az egyéb feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak.

IL. 1. Az 6voda munkarendje

Az intézmény munkaterve régziti a nevelési év helyi rendjét, az Emberi Er6forras Miniszter
mindenkor hatalyos rendeletének figyelembevételével.
A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all.

e Szeptember 1-t6] majus 31-ig szorgalmi id6

e JUnius 1-t6] augusztus 31-ig nyari 6vodai élet
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A nyari zarva tartds idStartamdrél a sziilék minden év februar 15-ig hirdetés Utjan a
faliujsagon értesitést kapnak.

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

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

Ez id6 alatt - sziikség esetén- a gyermek feliigyeletérél az 6voda gondoskodik, igény szerint a
gyermekek elhelyezését megszervezi.

A nevelés nélkiili napokrol a sziilok értesitést kapnak a munkaterv elfogadasat kovetben az
6vodai honlapon, 7 nappal a nevelés nélkiili munkanapot megel6zéen az 6vodai hirdeton.

A jegyz6 a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennalldsa esetén — jarvany, termeszeti
csapas — a telepiilésen milkdd6 nevelési, oktatdsi intézményekben rendkiviili sziinetet
rendelhet el.

Az iinnepekhez kapcsolédé munkanapok és pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan
kerlilnek meghatarozasra.

Az 6voda fel lobogozasa

Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztantartdsarol,
karbantartasardl, elhasznalodas esetén cseréjér6l az vezetd helyettes, tagévoda vezetd
gondoskodnak. Az 0j lobogd megvasarlasanak koltségét a mindenkori koltségvetés fedezi.

A kitizétt nemzeti szinli zaszloval azonos szélességl, szovetbdl késziilt eurdpai zaszlot
minden esetben ki kell tlizni, amikor ennek koltsége az 6voda feladat-ellatasi kiadasait nem
veszélyezteti. A zaszlot az épiileten a nemzeti zdszlohoz képest baloldalon kell elhelyezni.
Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszlora vonatkozé szabalyokkal.

IT 2. A gyermekek nevelési-oktatdsi intézményben val6 tartézkodasinak rendje (nyitva
tartas)
e Az 6voda 5 napos munkarenddel (hétf6tdl-péntekig) lizemel.
e Nyitva tartas: 6. 00. 6rat6l 17. 30, 18.00 6raig, 1épcs6zetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel (a gyermeklétszam figyelembevételével) torténik a fenntart6 altal
meghatarozottak alapjan. ( OKIIB hatéarozat)

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartésa, valamint a nagytakaritas.
A nyéri zaras el6tt 30 nappal fel kell mémi a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
és tajékoztatni kell a sziiloket, a gyermekeket fogadé 6vodardl.

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

Az évoda nyitva tartasa: Barossu. 79. — 6.00-17.30h
Barossu. 81.- 6.00-18.00h
e Ugyelet reggel: 6.00h- 7.00-7.30,8.00 h

e Délutan: 16.30h - 17.00- 17. 30 h, 18.00 h
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II. 3. A gyermek felvétele

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig harmadik életévét betdlti,
nevelési év kezdd napjatdl ovodakotelessé valik, napi négy 6rdban dvodai foglalkoztatason
vesz részt.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziilé - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjiig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti, a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal felmentheti az 6vodai
foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajitos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a
védonoé rendelhet6 ki. ( Nkt.8.§)

Felmentési eljdrdst kezdeményezésének esetei

o A csalad életmddja miatt a gyermek més és mas tartozkodasi hellyel rendelkezik.

e A csalad kiilfoldi szolgalata, munkavallalasa miatt a gyermek is kiilf6ldon €1,
bejelenti az 6vodakdteles gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartdézkodasi helye
szerint illetékes jegyzOnek, hogy a gyermeke kiilfoldon teljesiti az
ovodakotelezettségét, igy nincs szlikség a felmentési eljaras kezdeményezésére.

¢ A gyermek mindennapi 6vodéaba jérasa tartds betegsége miatt nem valdsulhat meg.
Ebben az esetben is szilkségtelen a felmentési eljaras kezdeményezése, tekintettel
arra, hogy a beteg, koztiik a tartos beteg gyermekek tavollétét is igazoltnak kell
tekintetni, ha az a mulasztasi szabalyok alkalmazdsidban orvosi igazolassal
alatamasztott.

e A csalad vallasi, vilagnézeti meggy6z6désbol dont a felmentési kérelem mellett.

A koznevelési torvény felhatalmazasira figyelemmel a szlild gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfeleléen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozdsara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat.

e Ha a pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet felhatalmazasaval a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye
kimondja, hogy a gyermek nem kapcsolodhat be az 6vodai nevelésbe, ugy a
gyermek a szamara legmegfeleldbb specialis fejlesztés folyamatédban fejlédhet és
nem az 6vodai nevelés keretein beliili ellatasban. Ilyen mddon ez esetben sem
terhelt a sziil6 a felmentési eljarassal.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. § (2a) bekezdés alapjan a bolcséde vezetdje
is koteles tajékoztatast kiildeni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyz6je szamara arrdl, hogy olyan
harmadik életévét betdltott gyermeket nevel tovabb, aki testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjdn még nem ¢érett az Ovodai nevelésre és Ovodai
jelentkezését a bolcs6de orvosa nem javasolja. A gyermek sziilje, torvényes
képvisel6je ez esetben mentesiil a gyermek 6vodai beiratasanak kotelezettsége
aldl.

A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetdségének megadasaval

— kérte, elektronikus Uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke ovodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra kertilt.
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A sziild az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntart6 altal kozzétett kozleményben
vagy hirdetményben meghatarozott idépontban, ellenkez6 esetben szabalysértést kovet el.

A napi négy ériaban é6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az
ovodakitelezettségét kiilfoldon teljesiti, kiteles arrél a beiratkozas idejének utolsd
hatdrnapjat kovetd tizenot napon beliil irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy 6raban
6vodai nevelésre kotelezett, az 6voddval jogviszonyban 4llé gyermek sziiléje, ha gyermeke
az Gvodakotelezettségét a jovében kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles értesiteni az
6vodavezetot.

Az értesitést az Oktatasi Hivatal részére postai uton kell megkiildeni az alabbi cimre:

Oktatasi Hivatal

Koznevelési Nyilvantartasi Féosztaly

1055 Budapest

Szalay u. 10-14.

A gyermeket elsdsorban abba az dvodaba kell felvenni, vagy atvenni ahol lakik, vagy ahol
szlil6je dolgozik.

e Az dvodaba valo felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

e Az dvodaba gyermek — a Koznevelési térvényben foglaltak kivételével- harmadik
életévének betdltése utan veheto fel.

e A gyermek felvételérdl, atvételér6l 6voda vezetdje hataroz a tdrvényi eldirasok
betartasaval.

e A gyermekek csoportba valé beosztisarél - a sziillok és pedagégusok
véleményének kikérése utin az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloség
elomozditasarél szélo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatirozott
feltételekkel 6sszhangban - az 6vodavezet6 dont.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik €letévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezddédik. A
sziilé kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében januar 31- ig nyujthatja be Az Oktatasi
Hivatalhoz. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag
rendelheté ki, és a fiiggé hatilyd dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorlasarol.

Ha a szakértéi bizottsdg a sziil6i kérelem benywjtiasira nyitva allé hataridé elott a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténé részvételét javasolja, a
sziiloi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezé szerv a sziilé kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott megkezdje tankotelezettségének
teljesitését.

Német nemzetiségi nevelési igény esetén

Az 6vodai jelentkezéskor a sziil6 benyijtja a jogszabalyban meghatarozott kérelmet melyben
nyilatkozatot tehet a német nemzetiséghez tartozasar6l. A német nemzetiséghez tartozas
vallalasdnak kitoltése nem Kkotelez6, ennek hidnyaban azonban a felvétel soran nem
érvényesithetd a koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC torvény 51. § (6) bekezdésben
meghatarozé elényben részesités.
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Az ovodai beiratkozdskor be kell mutatni

a gyermek szliletési anyakonyvi kivonatat,

a gyermek nevére kidllitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt (a gyermek lakcimkartyéja),

a gyermek TAJ kartyajat,

a sziilé személyi azonosité és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat

nem magyar allampolgarsagu gyermek esetében a sziilé és a gyermek Magyarorszag
teriiletén tartozkodasra jogositd engedélyét (kartya), regisztracids igazolast és a sziilék
munkaltatdi igazolasat.

Sajdtos nevelési igényil gyermek esetében

Ovodéaba 1épéskor a gyermeknek rendelkeznie kell, és az 6voda rendelkezésére kell
bocsatania a kdvetkezé dokumentumokat:

e szakértdi vélemény

e orvosi diagnézist, vagy a vizsgalat folyamataro6l sz616 igazolas

e megeldz6 pszicholdgiai, gydgypedagdgiai véleményeket, vizsgalati eredmények
o sziikséges gyogyszerekr6l szolo orvosi igazolast

Az dvodai felvétel feltétele

o kozosségbe illeszthetdség;

o segédeszkozzel vagy a nélkiil torténd helyvéltoztatas,
illetve, megtanithatosaganak lehetosége;

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

Az 6voda vezet6je a szlild gyermeke dvodai felvételi, atvételi kérelmére a dontést megalapozo
indoklassal fellebbezésre vonatkozé tajékoztatassal irdsban értesiti a sziilot. Az elutasitast
fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatissal hatarozatban kiildi meg a sziil6 részére.

A tOrvény alapjan torténik az 6vodai csoport létszamanak meghatarozésa, az dvodai
csoportlétszam maximalisan 25 {6, atlaglétszam 20 f0.

Megsziinik az ovodai elhelyezés

A gyermeket egy masik 6vodaba atvették, illetve ha az intézmény jogutod nélkiil
megsz(inik (a jogutdd nélkiili megszilinés esetén a fenntartdnak meg kell jeldlnie azt az
ovodat, amelybe kérhetik a szlil6k a gyermekeik felvételét, ebben az intézményben a
felvételi kérelmet csak helyhiany miatt lehet elutasitani.)

A jegyzd a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek felmentésére a kotelezd
6vodaba jaras alol.

A szilé felszdlitasra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a sziilé kétszeri
eredménytelen felszolitasat, valamint a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalatat
kovetben az 6vodavezetd hatarozatanak jogerére emelkedését kdvetden),

A gyermeket felvették az iskoléba.

A gyermeket nem vették fel iskolaba annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a 8. életévét betolti.
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Amennyiben a gyermeket a gyamhatosag intézkedésére vette fel az Ovoda, vagy a
gyermek hatranyos helyzetli, illetve ha a gyermek o6vodai nevelése kotelezd, nem
szlintethet6 meg az dvodai elhelyezése.

Ha a gyermek egy nevelési évben 5 napot mulaszt igazolatlanul, az évoda értesiti a
Gyéambhivatalt, és a Csaladsegité Szolgalatot. 10 napi igazolatlan hidnyzas estén, az 6voda
vezetdje a — gyermekvédelemi és gyamiigyi feladat — és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességerdl szolo 331/ 2006. ( XIL 23) Korm.
rendelettel 5sszhangban - értesiti errdl a lakohely, vagy tényleges tartézkodasi hely szerint
illetékes szabalysértési hatosigot, a Kormanyhivatalt. A szabalysértésekrél a
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l sz6l6 (2012 évi 1L
tv.247.§ c.) pontja szerinti szabalysértési tényallds megvalosulasi mulasztds mértéke
Kt.24§ (3) bek. alapjan 6vodai nevelésben résztvevo gyermek esetén 11 nap.)

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni

o a sziilé eldzetesen bejelentette az Gvondnek, hogy gyermekét nem viszi az 6vodaba,

e a gyermek aszild irasbeli kérelmére— a hézirendben meghatirozottak
szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra.

e a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja.

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

Ha a gyermek, tdvolmaradas4t nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Igazolatlan hianyzas
esetén az 6voda a jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en jar el. 51.§(3-4)

II. 4. A vezetok, és az alkalmazottak nevelési — oktatasi intézményben valé
tartozkodasanak rendje

Az 6voda nyitva tartisanak idején, az 6vodavezet6nek, vagy helyettesének az dvodaban kell
tartozkodnia. A felelés vezetd Ovodéban vald tartézkoddsdnak beosztdsa az 6voda
nyitvatartasi idejéhez, valamint a vezetSk munkarendjéhez alkalmazkodva heti bontisban
keriil meghatirozasra nevelési év kezdetén (szeptember 1.), ez kifiiggesztésre keriil a hirdeté
tablan.

A munkaba érkezést, tavozast a dolgozok a jelenléti iven naprakészen vezetik, és alairasukkal
igazoljak. A tavollét igazoldsara szolgalé okiratokat munkaba 1épéskor az voda vezetbjének
kell leadni.

A dolgoz6é munkiba valé akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb iddben koteles a vezetének
jelenteni.

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

Az 6vodédban a teljes nyitvatartdsi idoben minden csoportban a gyermekekkel
6vodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként 1-1, csoportonként napi 2 dra arfedési
id6vel.

Az 6vodapedagégus hidnyzdsa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgozé
pedagdgus latja el a tdvollevd helyettesitését - heti 4 Ora, iires éllast esetén 6 ora —
elrendelhet6 munkavégzés figyelembe vételével.
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A munkavégzés teljesitése az ovodavezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban
leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességeinek kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, arra vonatkoz6 szabalyoknak és el6irdsoknak, valamint a
munkahelyi vezet6je utasitasainak, és a szakmai elvarasoknak megfeleloen koteles végezni.
Munkéja soran kotelessége a pedagogusok Etikai Kodexét megtartani, a hivatali titkot
megOrizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsira, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi ktelezettsége nem 4ll fenn,
nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok

o a gyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi kériilményeik,
e adolgozok adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi elémenetele.

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

A hivatali titok megsértése, valamint az Etikai Kodex megszegése fegyelmi vétségnek
mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni a
munkaviszonya megsziinését kovetden is.

Az intézmény minden dolgozdjanak és haszndldjanak feladata az intézmény értékeinek

megdvasa, védelme. A rongalast a mindenkor érvényes szabalyoknak megfeleléen egyedi
elbiralas alapjan szankcionaljuk.

Az intézmény dolgozéi az Ovoda helyiségeit és eszkozeit az Ovoda rendeltetésének
megfelelden kotelesek hasznalni. A dolgozoé az altala hasznalt technikai és takaritd eszkdzok
tekintetében kiillonds gondossaggal koteles eljarni. A termek és az éltala hasznalt helyiségek
rendjéért felelds, a teremben 1év6 targyi eszk6zok biztonsagos, eldirasnak megfeleld
hasznélatarol, lizemeltetésér6l, megdvasarél gondoskodnia kell és koteles ezekrdl szamot
adni. A csoportszoba helyiségleltaraban felsorolt eszkézoket folyamatosan figyelemmel
kiséri, alkalmanként ellendrzi, napra készen vezeti a leltar fiizetet. Pedagogiai munkéjahoz az
irodaban (zarhaté szekrényben) tarolt technikai eszkozoket (vided kamera, laptop stb.) az
Ovodatitkartdl az erre vezetett nyilvantartd flizetbe aldirasaval atveszi, hasznélat utan
alairasaval igazolja annak leadasat. Esetleges meghibasodast a munkavédelmi el6irasoknak
megfelelGen jelzi a felelds vezetonek.

A helyiségek és berendezések hasznilatba vétele mas személynek csak intézményi dolgozd
koézremikddésével lehetséges.

Az intézményi telefon ¢és raditelefont kizérélag az o6voda miikddéséhez, valamint a
gyermekek ellatasahoz sziikséges intézkedések esetén hasznalhatd. Személyes mobil telefon
hasznilata az atfedési és a munkakézi sziinetben engedélyezett ugy, hogy a gyermekek
ellatasat nem veszélyeztetheti.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszdmat a mindenkor hatalyos Koéznevelési Torvény
szerint keriil meghatarozasra.
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IL. 5. Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Az 6voda dolgozdinak szdmat, munkaidejét, annak elrendelésének moédjat a mindenkor
hatdlyos Koznevelési Torvény szabalyozza. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje a
dolgozok szamara kifliggesztésre keril - a feln6tt 61tdz6ben, irodaban.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes

6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6 fennmarad6 részében,(8 6ra) legfeljebb heti négy ordban (iires allas esetén 6

6rdban) eseti helyettesités, a nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai

feladatok, a nevelGtestilet munkajaban valé részvétel, gyakomok szakmai segitése,

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

e foglalkozasok, 6vodai programok eldkészitése, kiemelten a magyar hagyomany6rzéshez
valamint a német nemzetiségi neveléshez

o a gyermekek, teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos elt6ltésének
megszervezese,

o clére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek egyéb foglalkozasnak
nem mindsiil6 - feliigyelete,(1szés, korcsolya, szinhaz egyéb kiséretek)

e gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenyseg,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlil6kkel térténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkdjiban torténd részvétel

a munkakoz0sség-vezetés heti két érat meghalado része,

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kézremitkodés

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

6vodai szertar, tarol6 helyiségek, konyvtar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagodgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett egyéb

foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa,

a gyakomok felkésziilése a min6sitd vizsgara, valamint

pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel rendelhetd el.

Az elrendelt feladatok 6vodaban és dvodan kiviil végezheté el, ennek konkrét meghatarozasa
a munkatervben keriil rogzitésre. Dokumentalasat a jelenléti iv melléklete tartalmazza.

A munkadltaté a — ide nem értve a helyettesitést-munkakorbe tartozé feladatokon kiviil
célhoz kotheté feladatot dllapithat meg a pedagégus részére melynek teljesitése a
munkakor ellatdsiaboél ad6do altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja.

( célfeladat) A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagégus illetményén feliil,
irasban, a célfeladat teljesitésének igazoldsakor —céljuttatas jar, melynek fedezete a
mindenkori elfogadott koltségvetés. ( Nkt. 65§.)
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, azaz heti 26 Ora. A fennmaradd id6t a gyakornoki feladataira kell forditania. Nkt.
62.§ (11)

A pedagobgus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segitd alkalmazott, az dvodai
neveldmunka ellatdsa soran a gyermekekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintetdjogi védelem szempontjabol, kozfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenléen, emberi méltésagn személyként élhessen, és hatékony
jogvédelemben részesiljon. Héatranyos megkiilonboztetés, az egyenlé banidsmoéd
kovetelményeinek megsértése:

- hatranyos megkiilonboztetés, zaklatas, jogellenes elkiilonités, megtorlas, el6nyben
részesités. Nem sérti az egyenld banasmod kovetelményét az a magatartds, intézkedés,
feltétel, utasitas, vagy gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal dsszefiigg, és
ésszerll indoka van. Az egyenld banasmdd kovetelményét az 6voda jogviszonyok létesitése
soran koteles megtartani.

Az alkalmazott nem késztethet6 lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddésének
megvalldsara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6zddése miatt.

A pedagégus munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a tdrvénynek
megfelel6en, meghatarozottak szerint, az oktatsi jogok orszaggytilési biztosahoz forduljon.
Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség

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

Vezeto helyettes

Tagbévoda vezetd
Ovodatitkar
A vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat 6néll6 szabalyzat tartalmazza.

IL. 6. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése

Az Ovoda hivatalos adminisztracids ligyeinek intézése a székhelyen torténik. Az dvodai
hivatalos tligyintézés napi rendszerességgel az dvodatitkar munkaidejéhez igazodik, 8.00 h-
16.20 h —ig., délben 12 h — 12.20 h- ig munkakdzi szlinet, amikor az tigyintézés sziinetel.
Hétfo, szerda, postazasi nap, 13.00 — 15.00 h- ig., az ligyintézés csak indokolt esetben
torténik.

Az ebédbefizetés rendje fél évre elére meghatarozott iddpontokban zajlik, ez az 6voda
honlapjan, €s az 6vodai hirdetén nyilvanos.

( www.barossovi.hu)

Egyedi esetekben az ligyintézés elére egyeztetett idopontban torténik az ovodatitkar és az
ovodavezetd esetében is.

Nyaéri zaras alatt a titkarsag minden szerdan tigyeletet tart.
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III. AZ IN,T'E']ZMENY;I FOLYAMATOK, A PEDAG(’?GIAI MUNKA
BELSO ES KULSO ELLENORZESI - ERTEKELESI RENDJE

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

A tervek nyilvanossaga biztositott. A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv,
intézkedési terv) jol kovethet6k a pedagdgiai program kiemelt céljaira vonatkozé részcélok,
feladatok, feleldsok, a megvaldsulast jelzé eredménymutatdk.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az 6vodéban belsé ellendrzést végeznek.
A belsd ellenérzés operativ iranyitéja az 6voda vezetdje, mint egyszemélyi felelés vezetd.
Ellenérzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és az altaluk
végzett munka helyességére és eredményességére. A vezetd megteremti a visszajelzés és
értékelés kultarajat a fejlodés elésegitése érdekében.

Az ellenOrzési tervet a helyettes, tagovoda vezet6 és a szakmai munkakozdsségek javaslatai
alapjan, az 6vodavezet6 késziti el. Az ellenérzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal,
milyen gyakorisaggal, milyen eszkozdkkel keriil ellendrzésre.

Az ellen6rzési terv nyilvanossagra hozatala az o6voddban megtérténik, az ellendrzést
megel6zéen legalabb egy héttel az ellendrzott személy tudomasara kell hozni.

Az ellenbrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellendrzésrdl, az vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e Ovodavezet6
e Vezetd helyettes
e Tagoévoda vezetd
e Szakmai munkak6zosség vezetd
e Sziil6i munkak6zGsség

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata, az 6vodaban folyd
pedagogiai tevékenység hatékonysaganak ellenérzése a neveld-oktatd munka mindségének
szabalyokkal, standardokkal valé Osszhangjanak megallapitasa a 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
rendelet figyelembe vételével.

Az 6vodavezetd iranyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6 intézményi ellen6rzési — értékelési
rendszer kialakitasdban, miikodtetésében. ( Orszigos Onértékelési rendszer intézményi

adaptalasa) Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten €s objektiven torténik.

Az ellenOrzési, értékelési munka alapja a J. E. K. Pedagdgiai Program, megvaldsitasa a
belso é€s kiils6 ellendrzési rendszer szabalyozodinak alapjan torténik.

Az intézményi Onértékelés megvalositisa érdekében a vezeté létrehozta a Belsd
Onértékelési Csoportot (BECS). A csoport tagjainak feladatkorét a munkakori leirdsuk
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rogziti. Az 6vodavezetd a munkakozosség vezetd és a BECS (Belsé Onértékelési Csoport)
részt vallal az dvodapedagégusok tevékenységének latogatasdban, megbeszélésében,
részvétele a szakmai ellendrz6 munkaban folyamatos.

Az Ovodapedagdgusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az
egyének erGsségeire fokuszal. Inspirdlja a kollégdkat mindségi teljesitmény elérésére,
(kapott visszajelzések Onreflexio segitségével) a munkatdrsak tuddsat a célok elérése
érdekében sikeresen mozgodsitja.

Az 6voda vezetGsége minden pedagdgus munkajat, egy nevelési év soran, legalabb kétszer
ellenérzi, és értékeli. Az ellenbrzések tapasztalatait, az érintette] ismerteti. Az ellendrzések
eredményeit felhasznalja az intézményi onértékelésben.

Az Onértékelésben érintett pedagégus az ellenérzések megallapitasainak (erdsségek,

fejlesztheto teriiletek) megfelel6en Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat litemezi
és végrehajtja.

Onall6 ellenérzési jogkorrel rendelkezik a vezeté mellett:
e Vezets helyettes
e Tagbdvoda vezetd
e Szakmai munkakozosségek vezet6i
e Bels6 Onértékelési Csoport (BECS) vezetbje

Az ellen6rzések tapasztalatait, az érintettel ismertetni kell, ez adja a dolgozdk
teljesitményértékelésének alapjat.

Az intézmény folyamatosan koveti az egyes feladatok (nevelés, tanulds, egyéb miikddési
feladatok) eredményességét és hatékonysagat, elemzi ezeket, sziikség esetén korrekciot hajt
végre. Az Onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatési
tevékenységgel és a szervezet milkodésével osszefliggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.
Az onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziildk, és a kiilsé partnerek
(fenntarté és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézmény az ellen6rzések soran sziiletett eredményeket elemzi €s értékeli.

A Dbeszamolokban és az Ovoda Onértékelésében kovethetok az eredmények (magyar
hagyomany6rzés, német nemzetiségi nevelés, egyéni fejlesztés, tehetséggondozas, testi
nevelés, kornyezeti nevelés) Az dvodat timogaté szervezeti és tanulési kultura jellemzi.

A nevelési évzard értekezleten, értékélésre keriilnek a belsé ellendrzés tapasztalatai valamint
az Onértékelés keretében rogzitésre keriilnek a mérési eredmények elemzései, a tanulsagok
levonasa fejlesztések meghatirozasa megtorténik. Ezt kovetden az 6voda a mérési-értékelési
eredmények fiiggvényében sziikség esetén korrekciot végez.

Az 6voda a nevelési és tanuldsi eredményességrél sz016 informacidk alapjan feliilvizsgélja a
stratégiai és operativ terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek,
valamint a német nemzetiségi nevelésben részesiilé gyermekek ellatasara.

A problémak megoldasara alkalmas moddszerek, j6 gyakorlatok gylijtésére, segitd belsd
(6tletek, egyéni erdsségek) és kiilsé er6forrasok (példaul palyazati lehetdségek) ¢s szakmai
tamogatasok feltérképezésére és bevonasara keriil sor.
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Az dvoda vezetdje segitségére vannak az ellendrzés hatékonysaga érdekében az ellendrzési
feladatokban az intézményi belsd ellendrok- hibafeltardk, a vezetd helyettes, a tagovoda
vezetd, a BECS (Belsé Onértékelési Csoport) vezetdje €s a munkakdzosség vezetok.

Az ellen6rzési feladatokat a feleldsok a szabalyozoknak, helyi gyakorlatnak megfelelden
reszortfeladatként (elrendelhetd 4 Ora terhére) végzik a vezetd iranyitasaval a kotelezo
oraszamukon feliil, a rendes munkaido6n beliil.

Az intézményi Onértékelés szabalyozasat, valamint a BECS feladatkorét a Teljes kori
Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzat tartalmazza.

A belsd ellendrzés szabalyozasanak részleteit a Bels6 ellenorzési szabalyzat tartalmazza.

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

Az intézményi Kiilsé ellendrzése, és az intézményi onértékelés

Az Oktatasi Hivatal minden év jilius 20-ig a kovetkez6 évre szold orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit megyei bontasban. A
hivatal az ellendrzési tervet ugy allitja Gssze, hogy az ellendrzés Stévente egy alkalommal
minden intézmény minden pedagbégusara kiterjed. A hivatal julius 31-ig az altala
miukodtetett informatikai tdmogaté rendszer Utjan értesiti az ellendrzési tervben szerepld
pedag6gusokat, intézményvezetdket és intézményeket.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

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

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés (killsé ellendrzés) részét képezd intézményi
onértékelés teriileteit, szempontjait, modszereit és eszkozrendszerét az Oktatasi Hivatal
dolgozta ki és az oktatdsért felelds miniszter hagyta jovd. Az intézményi Onértékelés
keretében az intézmény Otévente teljes korlien értékeli sajat pedagdgiai munkajat. Az
intézményi 6nértékelés részeként Gtévente sor keriil az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezet6éi megbizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen
beliili értékelésére.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal miikddtetett
informatikai tdmogaté rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetévé teszi az értékelt
pedagdgus, az intézményvezetd és a hivatal szamara. Az intézményi onértékelés eredményét
a pedagdgiai-szakmai ellenérzést és a pedagdgusok mindsitését végzo szakértdk, valamint
az intézmény munkajat timogato szaktanacsadok a megbizasukat kovetden tekinthetik meg
a hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben. Az intézményi onértékelés
eredményét az intézményvezetd kiildi meg a fenntartd részére.

Az intézmény az Onértékelését gy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellendrzésben
érintettek értékelésének eredménye a pedagodgiai-szakmai ellendrzés kijelolt idopontja elott
tizenot nappal elérhetd legyen a hivatal altal mikddtetett informatikai tamogato
rendszerben.
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Az intézményben megtorténik a tanfelligyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi
fejlesztési terv feliilvizsgalatabdl, valamint a tovabbi ellendrzésekbol, intézkedési tervekbol
szarmazd informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az Onértékelést
kovetd 6téves intézkedési tervbe.

IV BELE’PES’, ES BENN TARTOZKODASI REND AZON
SZEMELYEK SZAMARA, AKIKEL AZ OVODA NEM ALL KOZVETLEN
JOGVISZONYBAN

Az Ovodak kapujat nyomogombbal mik6ds elektronika nyitja. A fokozott biztonsag
érdekében a ringli is miikodik. A két zar egylittes alkalmazasa szikséges a megfeleld
biztonsdghoz. Az épiiletek ajtéi koédszdmmal ellatott elektronikus beléptetd rendszerrel
nyithatoak, a biztonsagos, automatikus bezar6das megvalosulasdhoz az ajtobehuzo mellett
sziikséges az ajto, sziilé altali behuzasa, és annak leellenérzése.

A 81 6voda belsd lengd bejarati ajtaja a gyermekek szamara nem elérheté helyen biztonsagi
retesszel van zarva a nap folyaman. Minden 6vodai dolgozd kotelessége felhivni az érkezok
figyelmét a retesz hasznalatara!

Az Ovodaépiiletek hatsd kijaratait reggel ki kell nyitni (menekiilési utvonal) a kulcsot a
kijelolt helyre kell tenni. Az ajtok a nap folyamén biztonsagi lanccal vannak zéarva, ezért a
dajka és az dvodapedagogus a felelds.

Az Ovodaba érkezdket a csoportos dajkak fogadjak és kisérik. A folyoson tartézkodd
dajkénak kell az érkez6t a vezetd helyetteshez, tagévoda vezetdhoz kisérmi.

Az O6voda helyiségeit mas, nem oktatasi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek
tavollétében lehet.

Az dvoda dolgozoi, tovabba tigynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklamtevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl, az
dvodavezetdvel eldre egyeztetett, Gvoda altal szervezett jeles napokhoz kot6do vasar.

A nevelési, oktatasi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz k6t6dd tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

Az intézményben az Ovodaszék az altala kialakitott munkaterv alapjan mikodik, szervezodik.

Az 6vodaban a tanfolyamok, a bérleti szerz6désben foglaltak alapjan meghatérozott id6ben,
helyen miikodnek. Sziiléi igény szerint a gyermek — jogszabaly szerint a nevelési id6n kiviil a
tanfolyamvezetovel kotott megallapodas (meghatalmazés) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozason. A megéllapodasban rogzitetteknek megfeleléen a tanfolyamvezetd felelés a
gyermekért, az 6voda dolgoz6i - mivel a gyermek, nevelési idén kivill tartézkodik az
6vodaban — mentesiilnek a gyermek feliigyelete alol. A tanfolyam vezetd a meghatalmazas
masolatat az dvoda rendelkezésére bocsijtja, annak érdekében, hogy az 6vodapedagdgus
tudja, melyik gyermek jar az adott tanfolyamra.

A tanfolyamon résztvevéknek a hazirend betartasa kotelez6.

Az 6vodaba érkezd iskolas testvér, rokongyermekért a szild felel6s, kizarolag az adott
csoport 61t6z6jében tartézkodhat. A dolgozd - sajat gyermekére, ha az 6vodaban tartézkodik —
e szabalyozo az iranyado.

Amennyiben nem a sziilé jon a gyermekért, irdsos meghatalmazas benytjtasa mellett adhatd
at szamara az adott csoportbol a gyermek. Csoport dsszevonds esetén a sziilo kotelessége a
helyettesitd Svodapedagdgust tdjékoztatni, ha meghatalmazottja érkezik a gyermekéért.
Indulésig az adott csoport 61t6z6jében tartézkodhat.
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Bemutaté csoportlatogatdsok szervezése esetén, a résztvevOket az adott programnak
megfelel6 rend szerint az dvodavezetd, vezetd helyettes, tagévoda vezetd, munkakdzosség
vezetdk, vagy az 6vodavezetd altal megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgalat szerel6inek, egyéb elore egyeztetett munkavégzok iranyitisa, az
6vodavezet, vagy az Ovodavezetd altal megbizott személy feladata.(Ovodatitkar, vezetd
helyettes, tagbvoda vezetd)

Pesterzsébet Onkormaényzatatol, vagy egyéb feliigyeleti, szakértdi, szakszolgalati, egyéb
partneri szervezettSl érkez6 latogatdt, minden esetben az Ovodavezetéhdz, tavolléte estén
helyetteséhez, illetve az 6vodavezetd altal megbizott személyhez kell kisérni.

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

V.ATAGOVODAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

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

A két intézmény szakmai munkajat az dvodavezetd iranyitasaval, a vezet6 helyettes, tagovoda
vezetd a BECS vezetd kozremiikddésével a munkakozosségek vezet6i koordinaljak, nevelési
értekezleteken, munkatarsi értekezleteken a k6z6sen megfogalmazott elvek alapjan dolgoznak

egyluitt.

VL. AZOVODAVEZETES SZERKEZETE
VEZETESI HATASKOROK, FELADATOK MEGOSZTASA

V1. 1. Az intézmény vezetése - feladatai

A vezetés felkésziilt a pedagdgiai munka iranyitasanak, ellendrzésének feladataira. Az
intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat. Az dvoda stratégiai dokumentumai az adott iddszak oktataspolitikai céljaival
Osszhangban késziilnek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvaldsulasat szolgalja, és a
dokumentumokban nyomon kévetheto.

Az intézmény a stratégiai és operativ dokumentumait az intézmény miikodését befolyasold
mérési, demografiai, munkaer6-piaci és mas kilsé mutatok (példaul szociokulturalis
felmérések adatai) azonositasa, gyijtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan késziti el. Ezek
segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének megitélését.

A stratégiai tervek megvalositasa tanévekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai célok
aktualis elemei. (Pedagodgiai program, a vezetdi palyazat, a tovabbképzési terv és az dtéves
intézkedési terv stb. aktualis céljai, feladatai.)

Az O6voda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira
fejlesztésében, folyamatosan gondoskodik a nevelési, tanuldsi eredményességrol szo6lé
informaciok bels6 nyilvanossagarol. Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A nevelési év végi beszdmolé megillapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év
tervezése. A beszamoldk szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési rendszerhez.
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Az Ovoda vezetése a pedagdgiai programmal Osszhangban azonositja az dvoda kiilsd
partnereit, kijeloli, a kulcsfontossagli partnereket a partnerekkel valé kapcsolatokrol részletes
leirassal rendelkezik. Az 6vodai tervek elkészitése soran egyeztet a kiilsé partnerekkel.
Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontossdgii  partnerek igényeinek és
elégedettségének megismerése.

Az intézmény vezetése rendszeresen felméri a pedagbgiai program megvaldsitasahoz
sziikséges infrastruktura meglétét, jelzi hidnyokat a fenntartd felé. Az intézmény rendelkezik
belsé infrastruktira fejlesztésére vonatkozé intézkedési tervvel, mely figyelembe veszi az
intézmény képzési struktarajat, a neveldomunka feltételeit, és pedagodgiai céljait.(Munkaterv
értékelésében kovetkez6 évre tervezett fejlesztési terv, tovabbképzési terv, kotelezd eszkdzok
jegyzéke)

A humin er6forras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tuddsa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak

Az intézmény vezetése a human eréforrasban bekdvetkezd hidnyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntartd szamara.

VI. 2. Az intézmény képviselete

Az 6vodavezetd képviseli az intézményt. Az intézményrdl sajtonyilatkozatot egy személyben
jogosult adni. Az 6vodavezetdt helyettesithetik a munkamegosztas rendje szerint, a vezetd
helyettes, tagdvoda vezetd és a vezet6 altal irasban meghatalmazott kdzalkalmazott.

VI. 3. Az 6vodavezeté megbizasa és feladatkore

Az 6vodavezetdt - palyazat Gtjan- a keriilet Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete bizza meg
hatdrozott idére. A vezetdi megbizashoz be kell szerezni a helyi Nemet Nemzetiségi
Onkormanyzat egyetértését. Nj.tv.81. §(2)

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen okndl fogva nincs vezetSje a vezetési
feladatok ellatasat a szervezeti miikodési szabalyzatban megfogalmazottak szerint — a vezetd
helyettesitési rendje - szerint kell ellatni.

Az 6voda vezetbje — a hatélyos jogszabalyok és Pesterzsébet Onkormanyzatanak hatérozatai
alapjan -, felelds az intézmény szakszerli és torvényes muikodéséért, takarékos
gazdalkodasaért.

Az 6voda vezetbje gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly, nem utal mas hatéskorbe.

Fo6 feladatai:

¢ NevelGtestlilet vezetése

e Nevels- és oktatomunka iranyitasa, és ellendrzése.

e Nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elGkészitése, végrehajtdsdnak szakszer(
megszervezese.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, az intézmény miikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa

Sziil6i kozosséggel vald egyiittmikddés
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e Részt vesz a mindsitd bizottsag munkajaban, a pedagdégusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

VI. 4. Ovodavezetd személyi feladatainak megosztisa.

Az dvodavezeté a pedagogiai munka szakmai irdnyitéja. Feladatait a vezetd
helyettessel, tagévoda vezet6vel és a munkakozosség vezetdkkel, valamint a BECS
vezet6jével megosztva latja el.

A taniigy igazgatasi, és munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolodo
feladatokat megosztja a vezetd helyettessel, tagovoda vezetovel.

e A munkatervet és egyéb terveket a nevelotestiilet bevonéasaval késziti el, az intézmény
munkatéarsait idoben felkésziti a feladat elvégzésére. Az 6voda éves munkaterve
Osszhangban késziill a stratégiai dokumentumokkal és a két munkakozosség
munkaterveivel (Egészségnevelési, Német nemzetiségi mk.)

A gazdalkodasi és ligyviteli teendOket az dvodatitkar kdzremiikddésével latja el.

Az dvodavezeté tavollétében a vezeté helyettes és a tagdvoda vezetd teljes
felelosséggel 1atjak el a vezetdi feladatokat. Folyamatos informacios kotelezettséggel
tartoznak az 6vodavezeto felé.

Az Ovodavezetének valamint az Ot helyettesitok egyikének — az intézmény
munkarendjében meghatarozottak szerint (az intézmény nyitva tartisa idejére)- az
intézményben kell tartézkodnia. Tavollétik esetén az SZMSZ — ben foglaltaknak
megfelel6en nyilvanossagra hozzak a helyettesités rendjét.

A vezetésben résztvevOk konkrét feladatait, a munkakéri leiras tartalmazza.
VL. 5. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formija, a
vezetok kozotti feladatmegosztas
Ovodavezeté

Az intézmény élén az Gvodavezetd 4ll, akinek egyszemélyi felel6ssége a munkaltatdi jogkor
gyakorlasa. Magasabb vezetonek mindsiil a torvényi eldirasoknak megfelelden.

Feladatai megosztasanak személyi feltételei

Tagbévoda vezeté a Baross u. 81.6vodaban
Vezet6 helyettes a Baross u. 79. 6vodaban
Belsé Onértékelési Csoport vezetdje
Munkak6z6sség vezetok

Az 6vodavezeto felel

ror L

e Az intézmény szakszer(i és torvényes miikddeéséért
A takarékos gazdalkodésért
e A pedagdgiai munkaért, a pedagdgiai program feladatainak megvaldsitasaért
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A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért

Nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A pedagbgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéseéert

Az bvoda ellendrzési, intézményfejlesztési, onértékelési, pedagdgusmindsitési rendszerének
mikodéséért

Az ovodavezeto feladata

NevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése és vezetése,

A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése,

Pedago6giai Program, SZMSZ, Hazirend torvény altal eloirt szabéalyzatok elkészitése,
a szitkséges korrekciok elvégzése, jovahagyasa, valamint az ellen6rzések soran feltart
informaciok felhasznélasa

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda mikdédését befolyasolo jogi szabalyozok
véltozasait, elemzi és hatékonyan a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli
az intézményi eréforrdsokat (human és pénziigyi)

Részt vesz az intézmény pedagbdgiai programjiban megjelend nevelési oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban,

Szervezi és iranyitja az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi- tanitasi folyamatokba épiilését.

Mint iranyit6 szakember feladata az 6voda minden munkavallaldjanak iranyitsa és
menedzselése, egyiittmiik6dik munkatarsaival és mutat példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkoz6 deklaralt céljait.

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

Biztositania kell a k6zOsen kitliz6tt iranyok felé haladést, szivesen befogadja a
tanitis- tanulds eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket, innovaciokat,
fejlesztéseket egy atlathato tanulasi kultura érdekében.

A nevel6 és pedagdgiai munka iranyitsa, és ellendrzése,

Beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos, helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén, vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények Osszehasonlitdsarol,
valtozasarol és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhaszndlja az 6vodapedagogus a
gyermekek fejlesztése érdekében.

A pedagégiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatbmunka, egyes alkalmazott munkéaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténé értékelése céljabol.

A munkavallald munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott
jellemzések, teljesitményértékelés elkészitése, és ennek ismertetése,

A pedagogusok elomeneteli rendszeréhez kapcsolodo tevékenységek ellatasa — KIR
rendszerbe bejelentés, mindsitdvizsga és mindsitési eljaras megszervezése,

A rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi —€s targyi feltételek biztositasa

A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel (SZMK) és az
Ovodaszékkel t6rténé egyiittmiikodés

Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly (K6zalj. Szab.) nem utal mas hataskorbe
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rendszeresen felméri a sziikségleteket, redlis képpel rendelkezik a nevel$-oktatd
munka humaneréforras sziikségletérol

a humaéner6forras sziikségletben bekovetkezd hianyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntarté szdmara

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

Személyes Kkapcsolatot tart az intézmény teljes munkatdrsi korével, odafigyel
problémaikra és valaszt ad kérdéseikre s kelld tapintattal, szakszeriien oldja meg a
konfliktushelyzeteket

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

Az intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete, azon lehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

Ovodai {innepélyek, megemlékezések mélté megszervezése,

A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt —€s 4t nem ruhazhaté — feladatok
ellatasa

A gazdilkodasi feladatokban kozremiikodé o&vodatitkar munkajanak kozvetlen
iranyitasa

Az bévoda intézményfejlesztési, Onértékelési feladatainak megvalodsitasa, mely
tartalmazza az intézmény pedagdgiai munkéjanak mindségére leginkabb hatast
gyakorl6 standardban leirt pedagdgus, vezeté kompetencidk és intézményi jellemzok
megvalosulasat az intézmény sajat céljaival és a hozzdjuk kapcsoldédo elvarasokkal,
Osszhangban az OH modszertani tmutatdsaival.

A Bels6 Onértékelési Csoport (BECS) tamogaté tagjaként személyesen
kozremiikédik az 6voda partneri kérének azonositasaban és a partneri igényeinek,
elégedettségének megismerésében.

A stratégiai és operativ szempontb6l fejlesztésre szoruld teriiletek meghatarozasa
érdekében a megvalositasi szakaszban kovetkezetesen képviseli és folyamatosan
nyomon koéveti a célok megval6suldsat, ennek érdekében rendszeresen meghatarozza
az 6voda erbsségeit, gyengeségeit (fejlesztendd teriiletek) felhasznalja a kiilsé és
bels6 6vodai értékelés eredményeit.

Valtozasokra nyitott kornyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot létesit a
valtozasban érintett szereplokkel. Iranyitja az intézmény hosszii és rovidtava
terveinek lebontdsat, 6sszehangolasat, biztositja azok megvaldsitasat, értékelését,
sziikség esetén feladatot modosit, és tovabbfejleszt.

A belsé kontrollrendszert hoz létre, miikodtet, fejleszt, az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok alapjan.

Az 6voda mikodtetésére vonatkozo irdnyelvek betartasaval iranyitja és atlathatdan
menedzseli a munkafolyamatokat. Meghatarozza az intézmény miikddésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési
feladatok végrehajtisat. Szabalyozassal biztositja a kiillonb6zé munkafolyamatok
nyomon kdvethetéségét, ellendrizhetdségét.

Ha a koriilmények valtozéasa indokolja a vezet6i palydzat tartalmanak feliilvizsgalatat,
ezt vilagossa teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szamara.

Megvizsgalja, hogy a gyakorlati munkat, a PP bevalasa érdekében milyen szakmai
moédszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve allitja Ossze a
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tovabbképzési programot, beiskoldzasi tervet, mely figyelembe a veszi a jogszabalyi
kornyezetet, az 6voda szakmai céljait, valamint a munkatarsak szakmai karriertervét.

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

rrrrr

A munkaltato jogkorrel kapcsolatos feladatok:

A kinevezés, ill. munkaszerz6dés megkGtésekor annak rogzitése, hogy a
pedagoguskotelezd mindsitd vizsgajara illetve mindsito eljarason valo részvételére mikor
kertil sor

A mindsités dokumentacidjanak vezetése.

A pedagdgus magasabb fizetési kategéridba sorolasa iranti teendok elvégzése.

A minésités elokészitésének és lefolytatisanak adminisztrativ feladatai

A mindsitésre jelentkezd pedagdgus jelentkezésének, tovabba a mindsitési kotelezettség
ala es6 kolleganak (gyakornok) min&sitésének rogzitése a KIR erre szolgalé feliiletén
Osszeallitja és feltolti az Oktatasi Hivatal altal kijelolt elektronikus feltsltd feliiletre az
intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkozé részeit, valamint az orszadgos pedagdgiai-
szakmai ellenérzés soran a latogatott foglalkozasokra vonatkozé megallapitasokat és az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés 6sszegzo értékelését.

Figyelemmel kiséri, dokumentalja a mindsitett pedagdgusnak az életpalyamodellben
torténd elorelépését.

Dokumentalja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat dsszegylijti, a
megbizaséaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

Ugyel a mindsitésre vonatkozé iratok személyi anyagok kozétti elhelyezésére.

A munkaszervezéssel kapcsolatos (logisztikai) feladatok

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

A sajat intézményében foglalkoztatott szakértd, szaktandcsadd vonatkozasaban a
munkarend elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munka-idékedvezményét
(szept. l-ig az intézményvezetd rdgziti a munkahétnek az intézményében dolgozd
szakérté munkavégzés aloli felmentéssel érintett napjat).

A mindsités folyamatidban valé érdemi részvételbol ad6dé, a mindsitd bizottsag
tagjaként végzett feladatok

Megfigyeli a pedagdgus foglalkozasat (hospitacio), vezeti a foglalkozaslatogatasi naplot,
ill. alairja a jegyzOkonyvet.
Részt vesz a pedagbdgussal folytatott szakmai beszélgetésen, amelynek targya a latott
foglalkozasok megbeszélése, az e-portfolio védése €s a mindsitdé bizottsigtdl eljuttatott
kérdésekre valo reflektélés.

srrr

Részt vesz az Osszegz6 értékelés elkészitésében (maga is értékel).
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e Amennyiben az intézményvezetd nem vesz részt a mindsitésben, kollégajat bizza meg
ezzel e feladattal (mindsitd eljaras vizsga esetén magasabb vezet6t vagy vezetot,)

Vezeto helyettes

Az dvodaban 1 f6 vezetd helyettes (79 6voda) Magasabb vezetének mindsiil a torvényi
el6irdsok figyelembevételével, palydzat Gtjan a munkaltaté bizza meg hatarozott iddre.
Feladatai ellatasara 6rakedvezmény ¢€s potlék illeti meg.

Vezet6i tevékenységét az dvodavezeté kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Az 6vodavezetd
akadalyoztatdsa esetén 6vodara vonatkozdan latja el a helyettesitést.

Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelést feligyeli.

Pénzkezel6 tevékenységet folytat, felel6sségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.
Pedagdgiai, nevelési teriileten kozremiikodik a vezeté altal megallapitott
tevékenységek irdnyitasaban

e Kozvetlenill szervezi és iranyitja a pedagdgiai asszisztensek, dajkak, és a kertész —
karbantarté munk4jat.

Az 6vodavezetd helyettes felelds:
e A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Unnepek, rendezvények 6vodai szintii szervezési teend6iért,

79 6voda sziiléi kozosségével vald kapcesolattartasért,

A szakmai tovabbképzések nyilvantartasaért, szervezéséért,

Tehetségmiihelyek segitéséért,

79 évodai leltar kezeléséért.

Belsé Onértékelési Csoport tagjaként felelds az intézményi nértékelés gordiilékeny

megvalositasaért.

e Kockazatkezelési munkacsoport vezetdjeként felelés az intézményi kockazatok
dolgozoi felméréséért.

e Részt vesz a mindsitd bizottsig munkajaban, a pedagdgusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tagoévoda vezetod

Az évodéanak 1 tagdvodija van. 1 f6 tagbvoda vezetd a 81 tagintézményben dolgozik. Magasabb
vezetdnek mindsiil a torvényi elbirasok figyelembevételével, palyazat utjan a munkaltatd
bizza meg hatirozott idére. Feladatai ellatisara orakedvezmény és potlék illeti meg. Vezetoi
tevékenységét onalloan, teljes felel6sséggel végzi, napi kapcsolatot tart fent az Ovodavezetd
helyettesével, az azonnali dontés nem igénylé valamennyi kérdésben hetente szdbeli beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé.(vezetségi egyeztetés) Gyermek baleset, és rendkiviili események
tekintetében azonnali jelentési kitelezettség terheli. (jegyzOkonyv, feljegyzés)

Szervezi és iranyitja a tagvoddban folyé munkat, ellatja a tagévoda szakmai képviseletét.
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o Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

o Pénzkezelo tevékenységet folytat, felelosségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.

e Pedagbgiai, nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenységek iranyitdsaban.

e Kozvetlenill szervezi és iranyitja a pedagogiai asszisztensek, dajkak, és a kertész —
karbantarté 81 évodaban torténd munkajat.

A tagdvoda vezetd felelds:

A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Unnepek, rendezvények tagovoda szintli szervezési teenddiért,

Szakmai munkakozdsségek segitéséért,

81 6voda sziil6i kozosségével valod kapcesolattartasért,

81 6voda leltarkészletének kezeléséért.

Belsé Onértékelési Csoport vezetdjeként felelds az intézményi Onértékelés
gordiilékeny megvalositasaért.

e Részt vesz a mindsit6 bizottsag munkajaban, a pedagégusok mindsitési eljardsaban
(vizsgéajaban)

Konkrét feladatit a munkakdri leiras tartalmazza.

Kapcsolattartas az alkalmazottakkal

Az dvoda dolgozoi alkalmazotti kozosséget alkotnak, az dvodapedagdgusok, és a felséfoku
végzettségl dolgozok a nevelbtestiilet tagjai.

A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival és a fejlesztést a sajat €s 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 el6készitésbe vald bevonasa- képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi
el6irdsok alapjan.

Folyamatosan informalja kollégait a munkajukhoz sziikséges jogszabdlyi és egyéb
valtozasokrol, lehetéséget biztosit szamukra az 6nalldo informacidk szerzésére (eléadasok,
tovabbképzések, elektronikus (internet), szakmai kapcsolat). A kapcsolodasi alkalmakat a
napi munkakapcsolat, és a munkatervben rogzitett értekezletek, Ovondi  és
dajkamegbeszélések, alkalmazotti, és nevelGtestileti esetmegbeszélések, szakmai
osszejovetelek biztositjak. A munkatirsak képességiik és szakértelmiik, érdeklddésiik szerint
javaslatokkal segitik az 6voda fejlesztését. A vezetés a felmertilt otletek beilleszthetdségét
megvizsgalja a fejlesztési feladatokba. Teret ad az innovacid, a kreativ gondolkodast 6szt6nz6
mihelyfoglalkozasokra, a jo gyakorlatok eredményeinek bemutatasara.

Az 6vodavezetbje az alkalmazottak tajékoztatisara tobbféle kommunikaciés rendszert
mikodtet tajékoztatdsi kotelezettségének megvaldsitasa érdekében.(papir alap, elektronikus,
verbalis stb.) A szabélyzatok, szakmai anyagok nyilvanossidga az iroddban, interneten
biztositott.
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Az &6vodaban kétiranyu informacidaramlas a kialakitott ,,informacids lanc”alkalmazasaval
valosul meg. Az informacids lanc a szervezeti abra szerint, a felelosségi és hataskori
feladatoknak megfelel6en miikodik.

Az értekezletek 6sszehivasa célszeriiségi alapon torténik, résztvevdi a témaban érdekeltek. A
munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informacidk széban vagy irdsban
folyamatosan eljutnak a munkatérsakhoz.

Kapcsolattartas a Kozalkalmazotti Tanaccsal

Az 6vodaban demokratikusan valasztott Kozalkalmazotti Tandcs latja el a kozalkalmazottak
képviseletét, mely a Kozalkalmazotti Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen valosul meg.
A szakszervezeti tag jelenleg nincs az intézményben. Az 6voda vezetése a torvénynek
megfelelden folytatja a parbeszédet és az egyeztetést a KT- vel.

Az 6vodavezet vagy a vezetd helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén helyettesitését a vezetd helyettes latja el mindkét
6vodéra vonatkozoan teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az dvodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. A vezetd helyettes és a tagvoda vezetd alairdsi jogkorrel rendelkezik a
vezetd tajékoztatasa mellett.

Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam.

Az 6vodavezetd és helyettes, tagovoda vezetd egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést
6vodapedagogus latja el az Gvodavezetd altal adott megbizés alapjan.(szobeli, irasbeli)
Intézkedési jogkore mindkét 6vodara vonatkozdan, az intézmény mitkddésével, a gyermekek
biztonsidganak megolddsaval osszefliiggd, csak az azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.
Daontése el6tt egyeztetési kotelezettsége van a vezetok felé.
Alairasi jogosultsagat kiilon irasbeli megbizas tartalmazza.

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

Az 6vodavezetd személyesen kapcsolatot tart a sziil6i partnerek képviseldivel és a partnereket
képviseld szervezetekkel. Az dvodaban Ovodaszék, és Sziiléi munkak6zosség mikodik.

VIIL.1. Az 6vodaszék
Az Ovodaszékbe képvisel6t delegal:

¢ Fenntartd
o Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet
e Nevel6testiilet képvisel6i (vezetd helyettes, tagovodavezetd)
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e Sziillok képviseléi (magyar csoportok képviseldje, német nemzetiségi csoportok
képviseldje)

Az 6vodaszék dont(szotobbséggel)

e miikddési rendjérdl,
e munka programja kialakitasarél, elfogadasarol
o tisztségviselok megvalasztasarol

Az dvodaszékkel torténd egyiittmiikddés szervezése az dvodavezeto feladata.

Az 6vodavezetd és az O6vodaszék képviseldje, az egylittmiikddés tartalmat és formajat, az
6vodai munkaterv, és az 6vodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. Az
6vodavezetéje az érintettek tdjékoztatdsira tdbbféle kommunikaciés rendszert miikodtet
tajékoztatasi kotelezettségének megvalodsitasa, valamint az O6voda pozitiv megitélése
érdekében.(papir alap- levél, meghivé, elektronikus- e-mail, honlap www.barossovi.hu,
Facebook, verbalis- szobeli kapcsolatok stb.)

Az 6vodaszék véleményt nyilvanithat

e az 6voda mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o ki kell kémi az 6vodaszék véleményét a Pedagdgiai Program, az SZMSZ tovabba a
Hézirend elfogadasakor

o a fakultativ hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozésakor

Ha az o6vodaszék, az 6voda miikddésével kapcsolatban véleményt nyilvénitott, illetve a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd ligyekben javaslatot tett, 8 napon belil rendkiviili
nevel6testlileti értekezletet kell 6sszehivni.

VIL.2. Az 6vodai szintii Sziiloi Munkakozosség

Vezetdjével az Ovodavezetd, a csoport szintli Sziiléi Munkakozosség képviseldivel az
ovodapedagdgus, az ezt meghaladé ligyekben az vezetd helyettes, tagévoda vezetd tartanak
kapcsolatot.

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatist
kérhet az 6voda vezet6jétol, az e korben torténé ligy targyalasandl képviselje targyalasi
joggal részt vehet a nevelbtestiilet Gilésén.

Az 6vodai pedagdgiai programba illesztett, annak szakmai tartalmanak megvaldsitasat
elosegitd, szabadon valaszthatd, szervezett, 6vodan kiviili tevékenységekhez az 6vodaszék,
szil6i szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi
intézmény nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozo program, foglalkozas megvalositasanal
nem léphet tul,

Az 6vodavezetd a Sziiléi Munkakozosség vezetdjét, az Ovodaszéket, félévenként tajékoztatja,
az évodaban folyd neveldmunkardl, és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
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Az 6voda Hazirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A Hézirendet az dvodavezetd késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el, az elfogadashoz,
modositashoz az dvodaszék véleményezési jogot gyakorol. A Hézirendet az 6vodavezetd
hagyja jova, tobbletkdltség esetén a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

VIIL. AZ OVODA MUNKARENDJE, DOLGOZOI HATASKOR(")K,
FELADATOK, FELADATMEGOSZTAS

Alkalmazas feltétele

Az 6vodaban az alapfeladathoz kapcsol6dé munkakdr palyazat utjan tolthetd be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabalyban el6irtak betartasaval torténik. Mellézhetd a palyazat kiirasa
326/2013 (VIIIL 30.) 28.§ (1-4) bek.

Az 6vodapedagbgusok és a vezetbk végzettsége, képzettsége megfelel a neveld-oktatomunka
feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.

A munkatarsak felel6ssége, jogkore és hataskore egyértelmlien meghatirozésra keriil a
munkakéri leirdsokba, melyek alapjan felhatalmazast ad a vezetd. A munkatervben rogzitett
feladatkorok meghatdrozéasa a vezetdség és a dolgozok mozgasterének erdsitése, egyértelmii
konkrét tudatositasa az ellendrzés értékelés alapja.

A torvényi eléirdsoknak megfelelden az 6voda alkalmazotti kozosségétol elvarja a szabalyos,
korrekt dokumentacidk elkészitését.(személyi és munkakorh6z kapesolddd nyilvantartasok,
tanligyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsolodd nyilvantartdsok adatszolgaltatasok,
beszamolok, egyéb reszortfeladatokhoz kotéds irdsos dokumentumok, preciz, hataridére
torténd elkészitése stb.)

VIIL. 1. Az é6voda dolgozodi — Szervezeti kultara
Ovodavezet

Az 6voda élén az 6vodavezetd all. Vezetdi munkajat egyszemélyi felelosséggel, helyettessel,
a tagévoda vezetdvel, és megbizottak kozremiikodésével végzi. A vezetési feladatok egy
részét delegdlja vezet6tarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a leadott dontési €s hataskori
jogokat 6 maga is betartja, betartatja. Munkaidejét a vezetd helyettessel, tagévoda vezetovel
osszehangoltan a meghatarozott munkarend szerint latja el. A vezetd a kotelezd o6raszam és a
teljes munkaidd kozotti iddben latja el a vezet6i megbizéassal kapcsolatos feladatokat.
(munkakori leirds mellékletben)

Vezeto helyettes, Tagévoda vezeto

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsaiként az 6 iranyitdsaval 6nélléan latjak el feladataikat,
melyet az Ovodavezetd tavollétében teljes felelosséggel végeznek. Munkajukat azok a
pedagogiai és gazdasagi feladatok alkotjak, amelyeket a hatdlyos szabalyzatok rogzitenek, és
amelyeket egyeztetés utdn az Gvodavezetd meghataroz. A vezetd helyettes és a tagovoda
vezetd megbizdsakor a nevelStestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Konkrét
feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.(melléklet)
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Ovodapedagégusok

Munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabéalyok altal el6irt, valamint a Kollektiv
Szerz6désben, és a munkakori leirdsban részletezett feladatait a torvényi eldirdsok
figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa el.

Pedagdgiai munkajanak elvégzésére, valamint az 6vodai feladatainak ellatasara iranyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a J. E. K. Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend
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 pedagdgus tervezé munkajaban és
annak iitemezésében.

Az 6vodapedagdgusok munkdja meg kell, hogy feleljen az éves tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltéréseket csak megfeleld indokkal alkalmazhat az 6vodapedagdgus.

Az 6vodapedagbgus munkdajaban a teljes pedagdgiai folyamat kovethetd (éves tematikus
tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a csoportnapldkban, valamint a gyermeki
produktumokban).

Az bvodapedagdgus részére pedagogus igazolvanyt kell kiéllitani, mely a koznevelési torvény
alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsdg igazolasara szolo
kozokirat. Minden pedagogus tagja a Pedagdgus Kamaranak.

Az Ovodapedagogusok elémeneteli és illetményrendszerét a 326/3013.(VIIL30.)
Korméanyrendelet szabalyozza.

Logopédus, fejlesztopedagdogus, (szakszolgalat, EGYMI dolgozéi) pszicholégus, utazo
szakemberek

Kilsés munkatarsak, feladataikat a részletes munkakdri leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatojuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a térvényben foglaltaknak
megfeleléen latjak el, az eredményesség érdekében egyeztetnek az 6vodapedagdgusokkal.
A szakszolgalatokkal, EGYMI- vel a Fejleszté Team vezetdje a vezetd helyettes
koézremiikddésével tart kapcsolatot.
Feladatai:
o személyes kapcsolat a szakmunkatarsakkal, elérhetéségek nyilvantartasa, operativ
kapcsolat koordinalasa az 6vodapedagdgusokkal
o igénybejelentések elkészitése, szakvélemények tovabbitasa a tars szervekhez
SNI ellatas nyilvantartiasa, dokumentéciok kezelése

Pedagégiai asszisztens

Az 6vodaban 3 pedagbgiai asszisztens dolgozik. (79 dvodaban 1 6, 81 6vodéban 2 £8)

A pedagobgiai asszisztens alkalmazéasanak elsddleges célja az 6vodapedagdgus munkéjanak
segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme a
neveld- oktatdmunka hatékonysaga fokozodik.

Kozvetlen segitséget nyujt: az dvodapedagdgus neveld-oktatdmunkéjanak szervezéséhez, a
gyermekcsoport 6vodan kiviili programjainak kiséréséhez
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o El6késziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkdzok rendben
tartasaban.

e Ellatja a pedagogus altal megjel6lt adminisztrativ feladatokat.

o Részt vesz az dvodai linnepélyek, rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban.

e Kiilonds gondot fordit a kiilonleges banasmaédot igénylé gyermekek ellatasara és
segitésére, az esélyegyenlGség biztositasara,

o Segit a kirandulasok, szabadid6s, kulturalis és sport programok szervezésében és
lebonyolitdsaban.

e Rendszeresen kisér Gszas és korcsolya tevékenységeknél.

A feladatkdérét a munkakori leirds tartalmazza. Munkarendjiiket a vezeté helyettes és a
tagovoda vezet késziti el és koordindlja havi litemezéssel.

Ovodatitkar

Feladatai, és jogkore az aldbbiakra terjed ki:

e Az 6vodaban az adminisztracids, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa

o Fegyelmi, és anyagi feleldsséggel tartozik, pénzkezeld tevékenységet folytat
felelosségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik

e Titoktartasra kotelezett dolgozod

e Munkajat a mindenkor hatilyos szabalyzatoknak megfelelden végzi

e Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az Ovodavezetd készit el, és
szlikség szerint modositja

Az intézménybe érkez0 iratok atvételére az ovodavezetd, a vezetd helyettes, tagovoda vezetd
¢és az 6vodatitkar jogosult.

Az 6vodaszék, sziiloi 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 érkezd iratokat csak az dvoda vezetGje, helyettese, a tagévoda vezetd,
¢és az ovodatitkar jogosult felbontani.

Az lgyintézés jellegére tekintettel iktatast koveten az elintézésért felelds kapja meg az iratot,
a vezet® altal megjeldlt hataridével. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az iktatastol
szamitott 30 napot. A hatarid6 betartasanak figyelemmel kisérése a vezetd helyettes, tagovoda
vezetd €s az ovodatitkar feleldssége.(munkakori leiras mellékletben)

Dajkak

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:

o A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész
napos egészséges 6vodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez
Az 6vodapedagdgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban
Az 6voda épiiletének rendszeres, és folyamatos tisztantartdsaban

Elvégzi a vezeto altal munkakdrébe utalt feladatokat
Kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkorébe tartozo tevékenységeket is ellathat

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.(mellékletben)
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Konyhai alkalmazottak (dajkak)

Feladatai, és jogkore az aldbbiakra terjed ki:
¢ A konyhai feladatokat végzi a munkakori leirasa alapjan
e Az 6voda konyhéjanak rendben tartasa HACCP el6irasok alapjan
e Csoportos dajka hianyzésa esetén helyettesit a csoportban

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

Feladatai, és jogkore az aldbbiakra terjed ki:

e Az 6voda parkjanak folyamatos gondozéasa

e Az 6voda bels6 karbantartdsa

e Jatszoeszk(zOk karbantartisa (szabalyzat alapjan)
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.(mellékletben)

Az 6voda szervezeti dbraja, valamint a munkakori leirasmintak az SZMSZ melléletét
képezik.

VIII. 2. Nevelotestiilet miikodése, feladatkorébe tartozd iigyek, dontéshozatalanak
rendje

A nevel6testiilet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort
bet6ltd alkalmazottja, valamint a neveld6 és — oktatomunkat segité fels6foku iskolai
végzettségli alkalmazottja.(6vodatitkar).

A nevelGtestiilet az dvoda pedagdgusainak kdzossége, a nevelési és oktatasi dontésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathoz6 szerve.

Az 6voda vezetéje az intézményi folyamatok megvalositdsara a dontésekbe és a dontések
elokészitésénél bevonja munkatarsait, partnereit, megosztja a sziikséges informécidkat,
jogszabalyi valtozasokrol tajékoztatja az érintetteket a k6zos dontéshozatal érdekében.

A nevelési — oktatési intézmény nevelGtestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
— oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben, €és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6, és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A vezetés altal nyilvanossagra hozott nevelési, tanulasi eredményességrél szold belsod
informacidk alapjan az eredmények elemzése és a sziikséges szakmai tanulsagok levonasa €s
visszacsatolasa a nevelbtestiilet feladata. A belsé és kiils6 mérési eredmények elemzését
felhasznalva hatirozza meg az intézmény erdsségeit és fejlesztheto teriileteit.

A fejleszthet6 teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmaz meg. A neveldtestiilet
dontéseit egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program mddositasanak elfogadasa

e A nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadésa

e A nevelési - oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésa
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¢ A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

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

e Az intézmény vezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitésa

o Intézményfejlesztési, Onértékelési feladatok elvégzése,

e A jogszabalyban meghatarozott mas feladatok

Ulések, értekezletek rendje, a nevelétestiileti értekezletek lefolytatasival kapcsolatos
eljarasrend

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

Az 6vodat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a neveldtestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi allandoé értekezleteket, tartja:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet;

o szakmai értekezlet (ezek id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg).

e az aktudlis, spontidn felmeriild6 problémak megbeszélése céljabol esetenként,
ugynevezett operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet.

e rendkiviili nevelbtestilleti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény 1ényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50%-az, vagy az
intézmény vezetbje vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

A nevel6testiileti értekezleten jegyzOkonyvet kell, vezetni. A jegyzOkonyvvezetot és a
hitelesitét a nevelbtestillet demokratikusan egyszeri szotobbséggel, feladataranyosan
vélasztja. A jegyzokonyvet, az értekezletet kovetd 6t munkanapon belill kell elkésziteni. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezeto és két pedagdgus hitelesiti.

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

A nevel6testilleti értekezletet az 6vodavezetd vagy megbizottja késziti el6. A nevelo-testiilet
irasos elbterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programjat, az SZMSZ-t, a hazi-rendjét, a
munkatervét, valamint az 6vodai munkara iranyuld atfogd, elemzd beszamolokat, az SZMSZ
jévahagyaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

e A munkak6z0sség-vezeté a nevelGtestiilet eltt szoban ismerteti a munkakdzdsség
véleményét. Irasban tovabbitja az 6vodavezetdhoz a nevelétestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkak(zosség javaslatat, valamint a munkak0zGsség sajat
miikodési teriiletére vonatkozd értékelést és az intézmény munkéjat atfogd éves
elemzést.

e A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot,
gyakorl6 6vodaszéket, NNOP — t meg kell hivni.

e Ha a nevelGtestiilet egyszer(i szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az dévodavezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszovegezni.

A nevelési - oktatasi intézmény nevelétestiilete dont

A foglalkozasi, illetve pedagdgiai program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténé kereset benyujtasarol

Tagjaib6l meghatarozott id6re, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja szakmai munkakdzosségekre — mindezt feladatkorébe
tartozo ligyek el6készitése, vagy eldontése céljabol.
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Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiiletet tijékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkoztatasi, a pedagogiai program, valamint az SZMSZ elfogadasanal.

Nevelétestiilet belsé rendezvényei

Az 6vodaban magas szintli a szervezeti kultura, a szakmai mithelymunka. Csoportok kozotti
egylttmiikodések tervezett és szervezett forméaban torténik. Az dvoda vezetdje tdmogatja,
Oszténzi az intézményen belili egylttmilkodéseket és az intézmény céljainak elérése
érdekében tamaszkodik munkajukra.

A vezetb szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonboz6 formait, melyhez elfogadd, pozitiv
koémyezetet teremt. A k6z6s célok elérésére nyitott, tdmogatd kultarat alakit ki, betartva az
erkolcsi és etikai normakat masok vezetése kozben.

Kapcsolodasi alkalmak:

tapasztalatcserék, esetmegbeszélések,

j6 gyakorlatok megfigyelése,

szakmai napok szervezése, szakmai tovabbképzés szervezése
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa

nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek

dajkak, pedagogiai asszisztensek tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési
feladatokrol

gyakornok, palyakezdd, ujonnan belépd kolléga segitése, mentoralas,

Team munka, miihelymunka szervezése

VIII. 3. Szakmai Munkakozosségek

Az 6voda pedagbgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (5 f6) a neveld-oktatd
munka szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltoltésével Osszefiigghd feladatok, a sajatos nevelési igényil, és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integraciojat segitd feladatok megvaldsitasara is. Intézmények kozotti
munkakozosség is 1étrehozhatd szakmai feladtok megvalositasara.

Az 6vodai munkakozosségek feladatai, és jogkore kiterjed

e A szakmai munkakozosség a belsé tuddsmegosztas miikodtetésében kulcsfontossagu.

e Részt vesz az intézményben folyo nevel6- oktaté munka iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

o Vezet6jét az dvodavezetd bizza meg a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével hatarozott idére, 1 nevelési évre.

e A munkakizisség és vezetbje segitséget nydjt a pedagoégus munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitségében (kiilonds tekintettel a gyakornok, palyakezdd
kollégakra)
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A munkak6z0sség vezetbje éves terv szerint részt vesz a belsé ellendrzésben
értékelésben, a teljes korti dvodai dnértékelésben.

Meghatarozza miikodési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

Munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a vezetd és a nevel6testiilet
felé.

Feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil.

A munkakézosség dont szakteriiletén

neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
éves munkaprogramjanak elfogadasarol
tovabbképzési programokrol

nevelést segité eszk6zok beszerzésérol

A munkak6zosség igénybe veheti a vezeto altal megbizott szakmai segitd (mentor) segitségét.
A szakmai munkak6z6sség véleményét be kell szerezni a szaktertiletét érintd
Pedagodgiai program elfogadasahoz.

A munkakozosség-vezeto feladatai

Iranyitja, szervezi a vezetése alatt allo munkak6zGsség munkdjat, javaslatot tesz
szakteriiletéhez kapcsoldddéan a munkatervi feladatokra az oOvoda pedagdgiai
programja alapjan éves programot készit,

ellen6rzi a modszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkak6zdsség tagjainak
munkajat

hataskorében részt vesz a pedagdgusok ellenérzésében, BECS tagként a teljes kort
intézményi Onértékelésben, segiti az évodapedagogusok fejlodését, annak nyomon
kovetését.

a téméhoz kapcsoldddan felkésziil a nevelési értekezletekre,

évente két alkalommal beszdmol a munkak6zdsség tartalmi munkéjarol,

javaslatot tesz a pedagdgiai munka szinvonalanak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

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

Az intézményben mitk6d6 munkakozosségek

Egészséges Kornyezet munkakozosség
Német nemzetiségi munkakdzdsség

A munkakozosség vezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak, a pedagdgiai program kiemelt teriiletei célkitlizéseinek megvalositasaért.

A vezetd helyettes, tagévoda vezetd ellenérzik és értékelik a munkakdzosség vezetok
munkaéjat.
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Az o6vodavezetd aktivan miikodteti a munkakozosségeket és egyéb csoportokat, a vezetd
helyettes és a tagévoda vezetdn keresztiil €s kozvetlenill is jelenlétével részt vesz a szakmai
munkdaban, kapcsolatot tart a munkakozosség vezetokkel, ellenérzi munk4juk hatékonysagat.

e Fejlesztd Team,
e Belsé Onértékelési Csoport
¢ Tehetségmiihely vezetok Teamje

Szervezeti kultura az 6vodaban

Az Ovoda vezetése személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultira
fejlesztésében. A szervezeti és tanulasi kultirajat a kozosen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabélyok jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatérsainak és partnereinek bevonasaval torténik.

Az alkalmazotti kozOsségének munkajara, egyiittmikédésére a magas szintll belsd
igényesség, hatékonysag jellemzd.

A munkatarsak gylijtik és megosztjak a jo tanulasszervezési és pedagdgiai gyakorlatokat az
intézményen belill és kiviil, a tovabbképzések tapasztalatait megosztjdk egymassal a
kapcsolattartasi alkalmakon.

IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szamdara. Az 6voda kapcsolatot tart
azokkal az intézményekkel, amelyek az dvodai élet elbtt, az 6vodai élet sordn és az 6vodai élet utan
meghatarozd szerepet toltenek be a gyermek életében.

Az 6vodavezeté folyamatosan informalja az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehet&séget biztosit szamukra az informacié megszerzésére.

Az Ovodavezetdje az partnerek tdjékoztatdsara, az informacié atadasra tobbféle
kommunikaciés rendszert miikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvaldsitisa, €s az
6vodardl vald pozitiv kép kialakitasa érdekében.

e papir alapon (levél, plakat, meghivo),

e eclektronikus- e-mail, honlap www.barossovi.hu

e verbalis-szobeli kapcsolatok (személyes egyeztetés, betekintés az intézménybe,
esetmegbeszélés, forumok, munkaértekezletek, k6zos programok,)

e Az 6voda PR tevékenysége érdekében létre hozta az 6voda FACEBOOK oldatat
ahol ellenérzitten, kizarolag az 6vodai eseményeket és fontos informaciékat
osztja meg a érdeklédékkel, Facebook hasznilokkal. A Facebook oldalon
megtalilhat6 az 6vodai honlapra valé elérhetoség www.barossovi.hu , igy
ellenérzitten bévebb tartalmu kommunikacidi is biztositott.

A partnerek bevonésa az intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények
visszacsatolasa megtorténik az intézményi 6nértékelés megvalositasa soran.
Az intézmény folyamatosan tajékoztatja partnereit az eredményekrll. A partnerek
tajékoztatasanak és véleményezési lehetGségének biztositasat az &dvoda folyamatosan
feliilvizsgalja, a visszacsatolds eredményeit beépiti, sziikség esetén fejleszti.
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Az évoda kulcsfontossagi partnerei: Fenntarto, GAMESZ, Terlileti Bolcs6dék, Iskolak,
akikkel az Ovoda kozvetlen kapcsolatot apol, Pedagdgiai Szakszolgalat, EGYMI, HSZI
gyermekintézményei,

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

Nem kozvetlen partnerek
Szakmai szolgaltatas (POK),

Kozmitvel6dési intézmények — CSILI, Mizeumok, Konyvtar,
Régios partnerek tekintetében — egylittmiikodés szerint
Hagyomanyo6rzd egyesiiletek (német - magyar)

Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése tekintetében: Szakértoi bizottsagok

Az intézmény azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységek tartalmi leirdsa

Bolesodék tekintetében

Az dvoda tarsadalmi kdrnyezetének els6 partnere a bolcséde, hiszen a gyermekek nagy része
bolcsodébdl érkezik Ovoddba. Az 6voda vezetdje tartja a kapcsolatot azon bolcsddék
vezetbjével, melyek az 6voda kérnyezetében taldlhatdak, és ahonnan leginkabb érkeznek a
gyermekek.

Az  egyiittmiikodés formait az egyiittmiikodési megallapodds rogziti, évi
rendszerességgel:

o k06z0s megbeszélés, szakmai programok szervezése

e Oévodai beiratkozas eldtt részvétel sziiléi értekezleten

e oOvodai beiratkozas elétt az évodatijékoztaté hirdetmény, tiajékoztaté anyag
biztositasa

e 6vodai beiratkozas el6tt nyilt alkalmakat biztosit az 6vodaba valé betekintésre

Szakmai szolgaltatas tekintetében

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Orszagos Kozponttal, (POK) a pedagogiai
szakmai szolgaltatés igénybevétele érdekében.

A pedagégiai szakmai szolgaltaté szerv altal kozolt hataridében elektronikus rendszeren
javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érintd feladatokat figyelembe véve az éves
szakmai szolgaltatasi igényre.



Pedagogiai Szakszolgalat tekintetében

A Févérosi Pedagbgiai Szakszolgalat XX. keriileti Tagintézménye egyiittm{ikodik az 6voda
vezetbjével, 6vodapedagogusaival a kiemelt figyelmet igényld gyermekek — a kiilonleges
gondozast igényld gyermek - fejlodésének eldsegitése érdekében. Az egyiittmiikodést az
ovodavezetd az O&vodatitkarral egylittmiikodve koordindlja. Az egyiittmiikodésben a
szakszolgalat végzi:

BTM megallapitdsara iranyulé vizsgélat, szakvélemény szerinti ellatas

Iskolai alkalmassag érdekében vizsgalat, egyéni fejlesztés — fejlesztdé pedagdgus

Tehetséggondozas - Tehetségkoordinator

e Logopédiai ellatas — Logopédus
A szakszolgélat munkatarsai meghatarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejlesztd munkat, valamint az évodapedagdgusokkal, sziilokkel a konzultacidkat. Munkakori
feladataikat a munkaltaté biztositja.

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

Az EGYMI - vel valé kapcsolattartast a fejleszté Team vezetdje a vezetd helyettessel
egyiittmiikodve gondozza az intézménybe jaré sajatos nevelési igényli gyermekek
szakvéleménybe rogzitett ellatasa érdekében.

Sajatos nevelési igényll gyermekek ellatdsa az utazé szakemberek altal valosul meg. Az
EGYMI szakemberei az 6vodapedagbégusokkal szakmai kapcsolatot tartanak fenn, mely
rendszeres konzultacioban valésul meg.

Szakértdi és rehabiliticids bizottsagnal a sajatos nevelési igény fennallasanak vizsgalata a
szild kérésére és egyetértésével indul. Ezzel egy idoben a szild tdjékoztatast kap a
vizsgalatok eredményeir6l, lehetséges kovetkezményeir6l, és 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 szakértéi és rehabilitacios bizottsag feliilvizsgalja a gyermek allapotat, abban az évben,
amelynek 5. életévét bet6lti (januart6l- augusztus) annak meghatarozasara, hogy a gyermek
6vodai nevelésben, vagy fejleszto elokészitésben kell-e részt vennie.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara vald alkalmasséganak, iskolaérettségének elbiralasahoz
szilkség szerint egyiittmiikodik a szakszolgalat intézményeivel, az intézmények fenntartdjaval
megallapodik az egyiittmikodés formairdl, itemezésér6l. (szakértdi vizsgalat, egyéni
fejlesztés, logopédiai szolgaltatas, utazd szakember)

Iskolak tekintetében
Az O6voda tarsadalmi kornyezetével valdé kapcsolattartdsban az dvoda vezetdje,

6vodapedagdégusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a komyez6 iskoldk igazgatoival,
pedagdgusaival, kiemelten a német nemzetiségi oktatéast folytaté intézményekkel.
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o Jozsef Attila Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola Grundschule Attila Jozsef
e Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium
e Lajtha Laszlo Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény

A gyermekek iskolaba 1épésének kovetését az 6voda fontos feladatnak tartja, ennek kialakult
rendje, a partner intézményekkel tértén6 kapcsolatok soran keriilt szabalyozasra.
(egylittmilkodési megallapodas - munkatervek egyezetésével)

Egylttmiikodés formai: gyermekek meglatogatdsa az Ordn, pedagdgusokkal, sziilokkel
kapcsolattartas koz6s rendezvényeken, specialis nevelési teriilethez kotédéen a német
nemzetiségi rendezvényeken stb.

Az intézmény torekszik a kolcsonds kapcsolattartas miikodtetésére €s az informacidcsere
fenntartasara.

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

Kulturalis tekintetben

Kulturalis és kézmiivel6dési intézményekkel vald kapcsolattartasban az intézményvezetdk
egylittmiikodnek. Az operativ iigyintézést a kultirfelelds latja el. Rendszeresen informaciot
kapunk plakatokon és személyes latogatassal a gyermek, pedagégus és sziiloknek sz6lo
rendezvényekr6l. A  gyermekcsoportok rendszeresen latogatjdk a kozmivelddési
intézményeket melyben kiemelt a tanulds- tanitds tdmogatdsa (muzeumpedagogia,
koényvtérlatogatas)

Csili Miivel6dési Kozpont

Gaal Imre Galéria és Pesterzsébeti Mizeum
Egyéb Muzeumok

Konyvtar

Intézményiranyitas tekintetében

Az 6voda vezetése a fenntartoval hatékonyan, eredményesen az intézmény céljainak elérése
érdekében szorosan egyiittmikodik. Az intézmény pénziigyeit hatékonyan menedzseli,
valamint megfeleld6 munkaerd gazdalkodast folytat. Hatiskorének megfelelen
egyiittmiik6dik a fenntartéval az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositasa érdekében.

A fenntartéval val6 kapcsolattartis formai

Szobeli tajékoztatasadas, irasbeli beszdmold adasa, egyeztetd targyaldson, értekezleten vald
részvétel, a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol, specialis
informacioszolgaltatds az  intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

Iranyité, kapcsolodo szervekkel valé kapcsolattartas partnerei

e Budapest XX. Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatdnak Polgarmesteri Hivatala

o Kozmiivel6dési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly
e Oktatasi Kulturalis Ifjisagi és Informatikai Bizottsag
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e GAMESZ
Specialis nevelési forma tekintetében

A specidlis nevelési teriileten (német) a szakmai munka fejlesztése érdekében kapcsolatok
kialakitasara keriilt sor. Az egyiittmikodést vezetdi szinten az dvodavezetd és az elndk
valositjak meg, a programok szervezésében a német nemzetiségi munkakdzosség vezetd vesz
részt. Rendszeresen részt vesziink kertileti és régids programokon.

e Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Pesterzsébet

o F6vérosi Német Onkorményzat

o Délpesti Régi6 Német Nemzetiségi Intézményei (egyiittmiikddési megéllapodas
szerint)

e NHASZE hagyomany6rzés tekintetében

e Regionalis kapcsolatok (egytuttmiikodési megallapodas szerint)

Az NNOP képviselotestillete a nemzetiségek jogairdl szol6 térvény, valamint a kdznevelési
torvény értelmében véleményezési és egyetértési jogat gyakorolja.

Kozéleti részvétel keriileti, fovarosi és orszagos szinten

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

Az dvodapedagdgusok a gyermekkel, sziilok bevonasaval részt vesznek

e Kertileti sport és gyermekprogramokon,

¢ Onkorményzati és Civil szervezetek kornyezetvédelmi akcidin,

e Keriileti, févarosi és orszagos német nemzetiségi rendezvényeken, fesztivalokon.
Az 6voda kiemelked6 szakmai tevékenységét elismerik helyi, févarosi és orszagos dijakkal.

Hataron tili partnerkapcsolatok tekintetében

Az O6voda a pedagdgiai program célkitiizéseit figyelembe véve folyamatosan boviti
egylittmi(ik6do partnereit a nevelo- fejleszt6 feladatainak megvalosulasa érdekében.

A specidlis nevelési forma - német nemzetiségi nevelés — eredményességének fejlesztése
érdekében, szakmai, nyelvi kapcsolatra torekszik Pesterzsébet ~Onkormanyzata
testvértelepiilésével Frankfurt X. keriiletének 6vodajaval.

Az ONOAP mddositasa kapcsan el6térbe keriilt a magyar hagyomany6rzés, valamint a

magyarsag nemzettudatdnak er§sitésére, a szakmai, neveld- fejlesztd tevékenység
modszertani bovitése érdekében a hatdron tili magyar évodai kapcsolatra valé torekvés.
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Gyermekvédelem tekintetében

Az 6voda vezetdje folyamatos kapcsolatot tart fent a PHSZI és Budapest Févaros XX. keriilet
kormanyhivatal Gydmhivatala vezet6jével. Az aktualis eset kapcsan a toérvényi eloirdsokat
figyelembe véve egylittmlikddik a tagintézményeinek vezetdjével a gyermekjoléti, és a
gyermekvédelmi feladatok maradéktalan megvaldsitasa érdekében.

o Human Szolgaltaté Csaladsegitd Szolgalat
¢ Human Szolgaltatd Gyerekjoléti Kozpont
¢ Human Szolgaltat6 Anyaoltalmaz6

Az intézmény vezetése és érintett pedagdgus informdaciokkal rendelkezik minden gyermek
szocialis helyzetérél. Valamennyi 6vodapedagogus 4llando feladata, hogy a gyermekvédelmi
feleldsokkel, Ovodavezetbvel egyiittmiikddve, illetve iranyitdsdval ismerjék meg a
gyermekvédelemmel és esélyegyenlGséggel kapcsolatos jogokat, kotelességeket és éljenek
vele. Az intézmény rendelkezik Ot évre szold érvényes ,Esélyegyenloségi Intézkedési
tervvel”, amely évente feliilvizsgalatra keriil. Az 6vodiba rendszeresen jelen van a PHSZI
szocidlis segité munkatarsa feladatat a megallapodas tartalmazza. Fontos, hogy minden
é6vodapedagégus megfelelé kapcsolatot alakitson ki a kollegidval annak érdelében, hogy
csaladoknak megfelelé segitséget tudjanak nyidjtani, valamint a gyerekek védelmében
érvényesiiljon a preventiv jelleg.

Az 6vodai gyermekvédelmi felelds koordinalé feladatot lat el az intézményvezetd mellett.

Az 6vodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az
6vodai nevelésben. A gyermekvédelmi felel6sok folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
6vodapedagdgusokkal az esetleges veszélyeztetettség megelézésére, de ha a
veszélyeztetettség beigazolddik, megteszi a megfeleld 1épéseket az elharitas érdekében.

e Amennyiben a csalddban anyagi nehézségek meriilnek fel a gyermekvédelmi felel6sok a
sziil6t a megfelel6 szocialis ellatd szervhez iranyitjak.

e A gyermekek étkezési téritési dijat a szillok havi rendszerességgel fizetik, aki
kedvezményt kivan érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom
gyermek, tartésan beteg, jogszabalyban eldirt normativ kedvezményre valo jogosultsag,)
koteles az errdl szOld igazolasokat hataridére benyujtani. A normativ tamogatasban
részesiild gyermekek sziil6jének 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 felelés az ovodatitkarral
megosztva végzi.

e Folyamatos kapcsolatot tartunk fenn a gyermekvédelmet segité tarsintézményekkel. Az
6voda aktivan kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében.

e Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyeztetd tényez6t nem tudja elharitani, értesiti a
Gyermekjoléti Kozpontot. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdeményezi a vezet6 felé, hogy
a telepiilési Oonkormdanyzat rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatasban
részesitse a raszorulo gyermeket.

e Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekk6zOsség védelmében indokolt, segitséget kérhet a
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Gyermekjoléti Kozponttol. Ha tovabbi intézkedésre is szlkség van, arra a Gyermekjoléti
Kozpont javaslata az iranyado.

e . Soronkiviiliség” Kiskorut érintd kozigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
érdekében a gyamhatdsag dont, a birésag soron kiviil jar el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett ligyekben a Gyamhivatal altal inditott perekben is.

Kiemelt figyelmet igénylo gyermekek
Kiilonleges banasmodot igénylo gyermek

Sajatos nevelési igényli az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértoi
bizottsag (Févarosi II. sz., v. specialis szakértéi bizottsag) véleménye alapjan, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdé gyermek az a kiilonleges
banasmaddot igénylé gyermek, aki a szakért6i bizottsag (Szakszolgélat) szakértéi véleménye
alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolatai problémakkal,
tanulasi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozdsségbe vald beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlddése nehezitett, vagy sajatos tendenciat mutat, de nem mindsiil
sajatos nevelési igénylinek.

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

Ovodéankban ingyenes szolgaltatasként tehetségmithely mitkodik.

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

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol sz616 térvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii.

A Korméanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan héatranyos helyzete
fennallasanak megallapitasat a sziil6, vagy a csaladba fogadd gyam a gyamhat6sagtol kérheti.
A Gyvt. 67/A § (1) bekezdése szerint:

Hatranyos helyzeti

az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében a
rendeletben foglalt feltételek valamelyike fennall.
e sziil6 vagy gyam 6nkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarol
e sziilld, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategdriaba tartozo
e Gyermek elégtelen lakokornyezete — korldtozottan biztositottak az egészséges
feltételek.
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Halmozottan hatranyos helyzeti

e az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében az
el6z6 feltételek koziil legalabb kettd feltétel fennall,

e anevelésbe vett gyermek

e utdgondozoi ellatasban részesiilé és tanuldi, vagy hallgatdi jogviszonyban allé fiatal
felnott.

A telepiilési 6nkormanyzat jegyzOje a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasat
megallitd hatarozatdt a jogerére emelkedést kovetden megkiildi a sziilonek és a nevelés
intézménynek ahol a gyermek jogviszonyban all.

A gyermekvédelmi felelésok az intézményi esélyegyenldségi tervnek megfelelden kisérik
figyelemmel a hatranyos helyzet(i, valamint a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekeket,
intézményi elhelyezésnél szempont a szegregicid elkeriilése.

A csoportalakitasnal a csoportlétszam 10%- 4t nem haladhatja meg az SNI — s gyermekek
aranya az optimalis ellathatésig érdekében. Az dvoda sajatos nevelésii gyermek nevelését is
ellatja, ezért a felvételi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité Szakértéi Bizottsag
nevét, cimét és a szakvélemény szamat, a kiallitas keltét és a feltilvizsgalat idopontjat.

Az dvodavezetd a differencialds és az adaptiv oktatds gyakorlatdban szakmailag irdnyitja az
egyéni tanuldsi utak kialakitasat célzd nevelést, tanuldst tdmogatd eljarasokat a hatékony
gyermeki egyéni fejlesztést.

Gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekek specialis tdmogatast kapjanak.

Az alulteljesitd, tanulasi nehézségekkel kiizd6 és sajatos nevelési igényl gyermekek
megkiilonboztetett figyelmet kapnak.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek mindegyikénél az 6vondk a csoportonkénti éves terv
készitéséhez megkapjak az illetékes szakért6i bizottsdg szakvéleményét, mely az
ovodapedagogusi munkahoz levd ajanlast tartalmazza, ezek alapjaul szolgalnak a neveld,
fejlesztd és oktaté munkajahoz.

Specialis szakemberrel egylittmikodik a csoportba felvett sériilt gyermekek fejlesztése
érdekében. Csoporton kiviili fejlesztési tervét megismeri és a fejlesztés idObeosztasahoz
alkalmazkodik. Ezzel 6sszhangban az 6vodapedagdgus személyre sz6léan, a sajatos nevelési
igény figyelembe vételével, gyermekekre vonatkozdan tervezi meg a mindennapos
feladatokat.

Az intézménytamogato rendszer

o felzarkoztatast célzo egyéni fejlesztést szervez ( csoportos 6vodapedagdgusok)

o Integracids oktatasi modszereket fejleszt, és ezt be is vezeti- 6vodai fejleszto
program

o Nevelési, képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki, vesz at, és miikddteti is
ezeket.

e Célzott programokat miikodtet (tehetségmiihely)
Kapcsolatot tart fenn szakmai timogat6 halozattal. (szakszolgalat, utaz6 halozat)
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Ovodai fejlesztd program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek szdmara - 1étszamot figyelembe véve
- az oktatasért felelés miniszter altal kiadott személyiségfejleszt, tehetséggondozd
felzarkoztatd program szerint 6vodai fejlesztéprogramot szervez. A fejlesztd program a
gyermekek igényéhez igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges pedagogiai feladatokat, a
szocialis hatranyok lekiizdésének enyhitését segitd pedagdgiai tevékenységeket, valamint
biztositja az egyuittmiikodés kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, melyek az 6vodai nevelés
soran tamogatjak a sziiloket, és a gyermekek szdmara szolgaltatasokat biztositanak.

Az o6voda a torvényi elGirdsoknak megfeleléen a hidnyzéasokat nyilvantartja. A gyerek
hianyzasat a szililonek minden alkalommal igazolnia kell. ( Hazirend) Az o6vodavezetd
nyilvantartja a kotelezé 6vodai nevelésbél tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket
és aktiv iranyitdi magatartast tanusit a tdvolmaradas megel6zése érdekében. Ebben szorosan
egylttmiikodik a gyermekvédelmi felel6ssel, 6vodapedagdgusokkal, tarsszervezetekkel.

Ovodaztatisi tAmogatas

Ha a gyermek sziil6je 6vodaztatasi timogatésra jogosult,

e a gyermeknek egy Ovodai nyitvatartdsi napon legaldbb hat orat az 6vodéban kell
tartdzkodnia,

e az O6voda vezetdje az els6 igazolatlan nap utén irdsban tdjékoztatja a sziil6t a mulasztas
kovetkezményeir6l,

o a kifizetés esedékességét megel6zéen — a jegyzd altal meghatarozott idépontban —
tajékoztatja a jegyzOt azoknak a napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan
és igazolatlanul az 6vodabol mulasztott, feltéve, hogy a januar—jiniusi, vagy a julius—
decemberi idészakban a mulasztott napok szama egylittesen meghaladja az dvodai
nevelési napok huszonét szdzalékat, tovabba arrdl, hogy a mulasztott napok szama
nem érte el a fenti mértéket,

o ‘értesiti a jegyzOt, ha a gyermek dvodai elhelyezése megsziinik.

e Az 51. § (2) bekezdés a) pontja szerinti igazolt mulasztasbol tiz napot a julius—
augusztus honapokra es6 mulasztdsbol a huszondt szazalék megéllapitdsanal
figyelmen kiviil kell hagyni.

Ingyenes gyermekétkeztetés

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

Az ingyenes gyermekétkeztetést a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti
nyilatkozattal lehet igényelni (az Ovoda gazdasagi iroddjaban elérhetd), melyet az
intézményvezet6hoz kell benyujtani a jogosultsdgot igazolé dokumentum csatolasaval.
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A gyermekétkeztetés ingyenessége az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesill, a gyermek tartésan beteg vagy
fogyatékos, olyan csalddban él, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek, csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek, amennyiben az egy fore jutd havi netto
jovedelem Gsszege nem haladja meg a rendeletben eldirt dsszeget. Errdl nyilatkozatot tesz a
rendeletben el6irt formanyomtatvanyon.

Egyiittmikodés formai

e a csoportos 6vondkkel

¢ egymas munkajanak segitése,

e részt vesz esetmegbeszéléseken, felkérésre sziiloi értekezleteken, csaladlatogatasokon

e folyamatos €16 kapcsolattartas a HSZI Gyermekjoléti szolgalat a XX Kker.
Gyambhivatala, és az Anyaoltalmaz6 szakemberei kozott.

e folyamatos kapcsolat a Fenntart6 Esélyegyenléségi Munkacsoportjaval

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

Panaszkezelési rendszer miikodtetése

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

A panaszkezelés dokumentalasdra az 6voda papiralapu eljarasrendet mikodtet az 6voda
iratkezelési szabélyzata alapjan. ( Feljegyzés, JegyzOkonyv)

X. A SZULOK ES NEV’EL('jK IQAPCSOLATTARTASANAK
MODJA, FORMAJA

Az 6voda partnerkapcsolatok erdsitésének eredményesebbé tétele érdekében bevonja a
gyermekeket, a sziiléket és az intézmény dolgozodit a szervezeti, nevelési és tanulasi kultirat
fejleszto intézkedések meghozatalaba.

Cél, hogy a részvétellel, az intézmény miik6désébe valo bevonddassal a gyermekek és a
sziilok elégedettek legyenek.

A sziilok és az 6vodapedagégusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdség
nyilik

Komyezettanulmany
Csaladlatogatas
Fogad6 6ra

Sziil6i értekezlet
Nyilt nap
Jatszodélutdn
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Falitijsagra kifuggesztett informacion keresztiil

A sziilok képviselGinek részvétele a neveldi értekezleten
Sziil6k részvétele 6vodai rendezvényeken

Csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

A sziild, gyermeki jogok és kotelességek

A szil6k jogait és kotelességeit, valamint gyermekek jogait, kotelességeit a koznevelési
térvényben foglaltak alapjan a Hazirend szabalyozza.
Abban az estben, ha a gyermek a sziil6 altali atvétele utan, vagy a reggeli érkezéskor okozza a

kart a sziil6 felel6ssége azt megtériteni. (a gyermek felligyelete, feleldssége 6t terheli)

A gyermek, a sziilé6 nem késztetheté lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddésének
megvallasira, megtagadésara.

A gyermeket, a sziil6t nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése
miatt. Aki a gyermeket a kozoktatasra, kdznevelésre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiillonbozteti 100. 000 Ft —ig terjedd pénzbirsaggal sujthato.

XIL. AZ I"JNN]j]PEK,’ME’ZGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szerepld kozosségfejlesztési feladatokat az
6voda megvaldsitja. A beszamolokbol kovethetok az alapelvek ¢és a feladatok
megvaldsitdsanak eredményei, kiilonos tekintettel az Ovodai hagyomanyok &polésara, a
tamogatd szervezeti kulturara. Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok, pedagdgiai munkat
segitdk, valamint a gyermekek kozotti folyamatos informéciocserérdl és egyiittmiikddésrol,
mely a kdzosségépités megvaldsulasanak alapja.

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

Az 6voda szamara fontosak a hagyomanyok, megtalilhatok a dokumentumokban, tetten

érhetok a szervezet miikodésében, és a nevel6 oktaté munka részét képzik.

Az O6voda dolgozoi és a kiils6 partnerek ismerik és dpoljdk az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak az uj hagyomanyok megteremtésére.

Az 6voda a hagyomanyok erésitésére kozosségi programokat szervez. A sziilok a megfelel6
kereteken beliil részt vesznek a k6zosségfejlesztésben, a hagyomanyorzésben.

Az tnnepek, rendezvények megolddsi modjat, eszkozeit, szervezeti kereteit, anyagi
megvalositas modjat, az 6vodapedagdgusok a nevelést segité alkalmazottakkal - a gyermekek
életkori sajatossagainak figyelembe vételével, a sziilok véleményét kikérve - hatdrozzak meg.

A megiinneplések idépontjat, és a megszervezés felel6sét az éves munkaterv tartalmazza. A
dolgozok munkarendjét az tinnepségek figyelembe vételével kell kialakitani, annak
érdekében, hogy a megfeleld személyi feltételek rendelkezésre alljanak, a szervezésben és a
megvalositasban fontos az egyenld teherviselés elve. Az iddpontok kijeldlésénél figyelembe
kell venni az iskolai szlinetek idOpontjait.
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Az iinnepek és hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok
e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez il16 feldiszitése.
e Tajékoztat6d informaciok kihelyezése a program idGpontja el6tt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés —
hataridé megjelolésével).

¢ A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 61t6zk6dés — egységes arculat tiikkrozése (nemzeti linnepeken iinnepld
ruha; farsangkor jelmez hasznalata, sportrendezvényeken sportos megjelenés,
formapol0).

Az alabbi teriileteken szervezddnek az linnepek, rendezvények az dvodaban, 6vodan kiviil
(részletesen a Hazirend tartalmazza)

Gyermekk6z0sséggel kapcsolatos iinnepek, rendezvények
A pedagdgiai program hagyomanyos innepei az 6vodéban
Természettel 6sszefiiggd hagyomanyos zdld jeles napok
Egyéb linnepek rendezvények

Német nemzetiségi rendezvények

Feln6tt hagyomanyos iinnepek

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

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi-
lelki jollétet, az 6voda mindennapjaiban miik6dé egészségfejlesztd tevékenységekben. Az
6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészségéhez,
biztonsagahoz vald jogai alapjan a teljes korl egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra
melyek:

az egészséges taplalkozas
mindennapos testmozgas
testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fiiggdségek, bantalmazas megeldzése
baleset megel6zés, elsdsegélynytjtas
e személyi higiéné
teriiletére terjednek ki.

A gyermekek biztonsigos, és egészséges komyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa az Ovoda vezetésének allandd
feladata.

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségligyi Szolgalat 4ltal meghatarozott
szabalyokat, szigoruan be Kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, ételminta eltevése)
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kiilonos tekintettel a HACCP eldirdsaira. Az 6voda dolgozoi egészségiigyi konyvvel
rendelkeznek. Az o6voda konyhdjat, csak egészségiigyi konyvvel, illetve egészségiigyi
nyilatkozattal rendelkez6 személy 1épheti at, megfelel6 ruhézatban.

Felelos a konyhara beosztott dajka

e Baross 79
e Baross 81.

Egészséges taplalkozas

Az étkezést a Klassz Menza Korlatolt Felelosségii Tarsasag biztositja.

Képviseli: Demeter Szilvia iigyvezet6, Székhely: 1055 Budapest, Marko utca 1/b. 11/19. A
gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az dvoda feladata, mely a
HACCEP eléirésa szerint zart élelmiszerlanc altal valosul meg. A diétas étkezés is rendelhet6 a
gyermek részére, ha a jogszabalyokban rogzitett érvényes igazolassal rendelkezik. Az
élelmiszerekbdl az dvoda ételmintat koteles 72 6ran at a hiitében megdrizni.

Hazilag készitett siiteményeket, termelt gylimdlesot stb. — mivel a szarmazds, szavatossag
ellendrizhetetlen- nem lehet behozni az dvodaba! Kivétel ez alol az a rendezvény ahol a sziild
jelen van és eldontheti, hogy gyermeke elfogyaszthatja e, a szlildk altal behozott sliteményt,
gyumolcsot. Ezen szabalyok megvalositasaért a konyhai dolgozd és az dvodapedagdgus a
felel6s. Az élelmiszerbiztonsdg megvalosulasdban ellenérzé jogkore és kotelezettsége a
vezetonek, vezetd helyettesnek, tagovoda vezetdnek van.

Mindennapos testmozgas formai

A mindennapi testedzés rendszerét a pedagogiai program részletesen tartalmazza.

Mindennapi testedzés formai: mindennapi testnevelés, kotott és kotetlen foglalkozasok,
kiilonbozo testedz6 csoportok mikddése.

A sport tarsadalmilag hasznos céljainak megvalositasa érdekében az éallam jogszabélyok
szerint gondoskodik a mindennapos testedzés feltételeinek megteremtésérdl, elésegiti az
egészséges €letmdd és szabadidds sport gyakorlasat. A Fenntarté finanszirozasaval nevelési
id6keretben heti rendszerességgel valosul meg a tankdteles gyermekek részére az uszas és a
korcsolyaoktatds. Ennek operativ szervezése, lebonyolitasa, kisérés, a nyilvantartasok
vezetése az 6vodapedagogusok, a megvalositas ellendrzése, kapcesolattartds a fenntartoval €s
Osszegz0 jelentés elkészitése a vezetd helyettes feladata.

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

A lelki egészségfejlesztés célja, hogy elosegitse a kiegyensulyozott pszichés fejlodést,
tamogassa gyermek kérnyezethez vald alkalmazkodasat, €s felkészitse a kornyezetbdl érkezd
artalmas hatdsokkal szemben, igy csokkentve a karos kdvetkezményeket és pozitiv hatast
gyakoroljon a személyiségét érd valtozasokra.

Abban az esetben, ha a pedagégus a gyermek bantalmazisat, vagy devians
viselkedésformakat észlel, az adott gyermekcsoport nevelésében, a nevelést végzok
bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagdgusok bevonaséaval feltarja azokat
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a lehetséges okokat melyek a viselkedés sajatos formajahoz vezet. A konfliktusban érintett
gyermeket a pszichologus kiemelt segitségében kell részesiteni. A mennyiben a viselkedési
problémak ismétlodé jeleglek, az Ovoda vezetdje értesiti az Ovodapszichologust, s
meghatarozza azt az idépontot, amikor a gyermeket a szlilének a tandcsadasra el kell vinni.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

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

e Az orvos, valamint a véd6én6 a jogszabalyok szerint latogatja az 6vodat.
e A fenntartd altal biztositott feltételek mellett, az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi, latas €s hallasvizsgalati sziirés torténik.

Védo intézkedések

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

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

A sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb id6én beliil haza kell vinnie a beteg
gyermekét.

Fert6z6 betegség esetén a szlilének az 6vodat értesitenie kell!

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek, az 6vodat teljes gydgyuldsaig nem
latogathatja.

Amennyiben fert6zé betegség fordul el6 (pl.: rith, majgyulladas, stb.) a sziillonek az
6voda felé be kell jelenteni, és csak szakorvosi igazolassal latogathatja a gyermek ujra
az 6vodat.

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

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

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

A tilt6 tabla a bejaratnal jol szembe tlinden keriilt elhelyezésre.

Az intézmény terliletén a szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!

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

Bombariado esetén a szabalyzatban meghatarozott médon kell eljami.

A gyermekbalesetek megel6zése, elsésegélynyujtas

Az 6vodavezeté a hataskorének megfelelden biztositja az Ovodaban hasznalt eszkozok
biztonsagos miikodtetésének megszervezését:

e Butorok, berendezések, jatékeszk6zok megtelelosége
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o Mozgasfejlesztési eszk6zok megfeleldsége
e Tornaszoba eszkdzeinek megfeleldsége

e KRESZ park eszkézeinek megfelelosége

o Kert, kerti t6 eszkozeinek megfelelosége

o Ovodai korcsolyak megfelelésége

A munka, és balesetvédelmi felel6és mindenkori koételessége az Ovodavezetovel és a
helyettessel, tagéovoda vezetOvel egylitt az észrevételezett veszélyek elharitdsdra az
intézkedéseket megtenni.(kertész - karbantarté bevonaséaval a veszély azonnali elharitésa)

Az udvari jatszoeszk6zokre vonatkozo szabalyokat a hatalyos torvényi eldirasok betartasaval
a karbantartasi szabalyzat tartalmazza.

Minden O6vodapedagbgus torvényben meghatarozott feladata, hogy a gyermekek
egészségének, testi épségének megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezt a naploba
dokumentalja.(nevelési terv) Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye all fenn, a sziikséges intézkedést koteles azonnal megtenni:

e Minden nevelési év kezdetén, kirandulasok elott, és aktualisan sziikség szerint (Uszas,
korcsolya) minden gyermeknek — az életkoranak megfelel6 szinten — ismertetni kell
az egészségik, testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat. Az ismertetés tényét
a pedagdgusnak a nevelés tervben, bejegyzések, dokumentalni kell. (csoportnapld)

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd pedagdgus kotelessége az
els6segélynyujtas és a sziikséges intézkedés megtétele.(esés, fejsériilés esetén mentd
értesitése) Minden 6vodapedagdgusnak kotelessége a felelds vezetd, €s a gyermek
szil6jének értesitése.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezetd ellendrzi.

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei

e az Ovoda vezetdje
¢ munkavédelmi felelos

Az 6vodai munkavédelmi feleldst az dvodavezetd bizza meg. Személyét az éves munkaterv
rogziti, feladatait a munkakori lefras hatdrozza meg.

Ovodai munkavédelmi felelés feladatai

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

e A héarom napon tal gyogyulo sériilés esetén vizsgalatot kell inditani, jegyz6konyvet
kell felvenni, melynek egyik példanyat a sziil6 kapja meg, masodpéldanyat a
fenntartonak kell tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad.

e Sulyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy bevonésa sziikséges.

o A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az dOvodavezetd biztositja a sziiléi kozOsség
képviseldjének a részvételét.
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Az 6vodavezeté, 6vodapedagogusok, és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében:

Olyan kdmyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok,
magatartasi formak kialakitasara, fejleszteni kell a gyermekbiztonségra torekvo viselkedését.

e Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartdsi formakat — udvar,
csoportszoba, mosdo, 61t6z6, folyoso

e Ki kell alakitani az udvarra torténd kimenetel, bejovetel szabdalyait (sorakozas, tars
kisérése)

e Helyes viselkedéskultira kialakitdsa minden teriileten, évodan kiviili programok
esetén (kirandulas, jégcsamok, uszoda, szinhaz stb.)

e Ovodai foglalkozésok soran figyelemmel a korosztaly sajatossagaira 4t kell adni a
balesetmegel6zd ismereteket (kozuti, mérgezés, fulladas, égés, aramiités, esés
veszélyei) témakorokben

o Ovodan kivilli program esetén az o6vodapedagdgus kotelessége gondoskodni a
megfeleld személyi kiséretrol (25 6 gyermekhez 2 6vodapedagdgus és 1 pedagogiai
asszisztens, dajka)

e Az 6vodapedagdgus kotelessége 6vodan kiviili program esetén a megfeleld sziildi
elérhetdséget maganal tartani.(sziiléi telefonszdmok)

Aki a gyermek és tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozé eldirasokat szandékosan megszegi
50. 000 Ft —g terjed6 pénzbirsaggal sujthato.

A csoportfoglalkozasokon kiviili, de nevelési iddben szervezett programok rendje, mindenkor
a szillék igénye alapjan, és a pedagdgiai program nevelési folyamataihoz igazodva keriil
kialakitasra. A sziilé irasban nyilatkozik, hogy gyermeke részt vehet az o6vodéan kiviili
foglalkozasokon.

A nevelési idokeretben szervezett 6vodaban megvalésulé foglalkozasok, formai

e Egyéni fejlesztés,

e Logopédiai ellatas

o Gyogytestnevelés

e Hitoktatas

e Nemzetiségi rendezvények
e Sportrendezvények

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

Az 6vodaban lehetéség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatasra, mely a sziili igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembe vételével, vagy 6komenikus formaban szervezédik.
Az 6voda a helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitasa a hitoktato feladata és
felelossége.
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A nevelési idékeretben szervezett 6vodan kiviil megvalésulé foglalkozasok, formai

Az SZMSZ - ben szabalyozottaknak megfeleléen a szabadon vélaszthaté ingyenes, vagy
téritési dijjal szervezett kirdnduldsok, béabszinhaz latogatasok, fakultativ programok,
sportprogramok a sziilokkel egyeztetve valosulnak meg, az Ovoda biztositja a megfeleld
szamu kisérdt.

A fenntarté altal ingyenesen biztositott nagycsoportos Uszéas és korcsolya igénybevételére a
szil6 irdsban nyilatkozik, a gyermekek utaztatdsa kiilon autdbusszal torténik, az dvoda biztositja a
megfeleld szamu kisérot.

XIII. OVODAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az évodai konyvtar miikodését a Konyvtari Szabalyzat tartalmazza.

Jellege. Zart bels6é hasznalata

Miikodés célja: Segitse eld a nevelémunkat, biztositsa a szakmai munka szinvonalas
megvalositasat.

XIV. REKLAMTEVEKENYSEG ES ANNAK SZABALYAI

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak dvodavezetd engedélyével torténhet. Kozerkolesot
nem sért6 1athatéan nem profitorientalt, gyermekeknek, sziildknek sz616 reklam, melyek:

e Az egészséges életmodra neveléssel kapcsolatosak,
e A kornyezetvédelmet, a kornyezeti nevelést szolgaljak,
e Kulturalis tevékenységre, a szabadid6 hasznos eltltésére hivnak fel.

XV.RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO,
KATASZTROFAHELYZET ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda minden dolgozodja kdételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést,
katasztr6fa helyzetre utalé eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Az dvodavezeté dont a sziikséges intézkedés megtételérol, a fenntartd valamint az illetékes
szervek, Polgari Védelem értesitésérol.

Az intézménybe érkezd gyanusnak latszé csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en kell eljarni.

Gyanus kiildemény esetén értesitendé: Renddrség kdzponti ligyelete: 107, 112 vagy Févarosi
Katasztrofavédelmi Igazgatosag 1149 Bp. Mogyorddi ut 43. T: 459 — 2424

Minden esetben a legfontosabb teenddé a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.
Bombariadd, katasztrofa helyzet esetén az 6vodavezet6 intézkedhet, akadalyoztatdsa esetén,

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

Az épiilet kiliritése a ,,Tizriad6 terv” szerint torténik.

Bejelentési kotelezettség — az intézkedéssel egy idoben — a hatdségok értesitése azonnal a BM
OKF Foiigyelet: 469-4168 telefonszdmon, vagy a BRFK XX. Ker. Renddrkapitanysag 421-
1800, valamint a F&varosi Katasztrofavédelmi Igazgatéosdg Délpesti Kirendeltsége (XX.
Vorosmarty u. 13-15) T: 459-2320 Kozponti ligyelet: 105
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A bombariad6 gyanus kiildemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:

hangosan, érthetden kell mondani

hol tortént, cim

hany drakor tortént

a veszély kire, mire irdnyul

emberi €let van — veszélyben

a bejelent nevét

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

Az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy fogadja a hatosagot.
Csak a hatdsag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni.

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

Az 3llamhaztartas belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszere —
beleértve a belsé ellenérzést - keretében valdsul meg.

Az o6voda belsd kontrollrendszere a kockazatok kezelése, és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy
megvalosuljanak a kovetkez6 célok:

e a miikédés és gazdalkodds soran a tevékenységek szabalyszeriien, gazdasdgosan,

hatékonyan eredményesen keriiljenek végrehajtasra,
e az elszamolasi kitelezettségek teljesiiljenek,
o megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktél és nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

A belsé kontrollrendszer 1étrehozasa, miikodtetése, fejlesztése az allamhaztartasért felelds
miniszter altal k6zzétett mdédszertani utmutatok alapjan az 6vodavezetd feladata. ( Kiilon
szabalyzat alapjin, a dokumentciok az irattirba kerilnek elhelyezésre az iratkezelési
szabalyoknak megfelelen)

Az 6vodai bels6 kontrollrendszer f6 részei:
e Kontrollkbrnyezet, el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés kialakitasa
e Integralt kockazatkezelés rendszer, kockazatelemzés, kockazatkezelés
e Integritaskezelés, szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
e Informacids és kommunikacids rendszer
e Monitoring (utdellenérzés)

e Ellen6rzési nyomvonalak
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Belso ellenorzés

1. Az 6voda belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért, az éves
bels6 ellenbrzési munkaterv elkészitéséért a GAMESZ a felelds.
Az 6voda bels6 ellenérzését a GAMESZ igazgatdja altal megbizott belso ellendr végzi. A
belsé ellenérzési feladatkor magaba foglalja az 6évodaban folyd szakmai tevékenységgel
osszefiiggd gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
2. A szakmai tevékenyéghez kot6d6 gazdalkodasi ellendrzések litemezve torténnek.
3. Az ellen6rzés szakmai tapasztalatait az 6voda vezet6je folyamatosan értékeli, €s ennek
alapjan kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Folyamat és kapcsolatrendszer

Az 6voda 6nélldan miikodé intézmény, mely az GAMESZ - szel kotott Munkamegosztasi
Megallapodds alapjan dolgozik. A Munkamegosztisi Megallapodashoz kapcsolodo,
GAMESZ altal kiadott szabalyzatok tartalmazzak a mindenkor hatdlyos jogszabalynak
megfelelo eljarasrendeket.

Az 6voda Gazdalkodasi qubélyzata a 2011 évi CXCV. tv. (Aht.) valamint a 386/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet az Allamhéztartds mikodési rendje értelmében rogziti a gazdasagi
események eljarasrendjét és a hataskoroket a kdvetkezo teriileteken:

o Kotelezettségvallalds, Szakmai teljesitésigazolds, Ervényesités, Utalvanyozas,
Pénziigyi ellenjegyzés

e Beszerzés

e Belfoldi- kiilfoldi kikiildetés

e Reprezentacio

e Helyiségek, berendezések hasznélata

e RAdi6 és Mobiltelefonok hasznalata

e Anyag, eszkdzgazdalkodas

Az intézmény vezetbje a feladatok ellatisa érdekében — a pénziigyi, gazdasagi feladatok
ellatasaért - felelos személyt jelol ki az Ovodatitkar személyében.

Az évodatitkar rendelkezik munkakori leirassal, melyek magéaba foglaljdk ezen feladatok
elvégzését.

Az ovodatitkart az Ovodavezetd helyettesiti. A konkrét feladatok helyettesitési rendjét a
munkakori leirasok tartalmazzak.

e Az intézmény rendelkezik a miik6déshez sziikséges dokumentumokkal.

o FElkésziti évente az Onkormanyzat javaslata alapjan a koltségvetési javaslatot,
irattarozza kitoltve az Onkormaényzat altal jévahagyott kiemelt el8iranyzattal (utolsé
oszlop).

e Az intézmény rendelkezik a részére jovahagyott 1étszam eldiranyzatrol.

e Azintézmény elkésziti a ,,C” tipusu koltségvetést, 1 pld-t atad az GAMESZ - nek.
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e Az Ovodavezetdje elkésziti az eldiranyzat felhasznalasi tervet, havi lebontasban, és
annak felhasznalasi litemezését.

e Az irattirban elkiilonitve keriil nyilvantartisba az intézmény altal ko6tott szerzodések,
megallapodasok, annak varhat6 bevétele és kiadasa.

e Az intézmény irattdrdban rendelkezésre allnak a pénzforgalmi kimutatasok, és
analitikus nyilvantartasok.

e Az 6voda rendelkezik leltirozasi dokumentumokkal (terv, megbizolevél, leltarfelvételi
iv), ill. selejtezési folyamatot rogzit6 iratokkal, mely nyilvantartdsi szammal van
ellatva.

Az Ovodatitkar rendelkezik munkakoOri leirdssal, mely magaba foglalja a titkari —
adminisztricids, tanligyi adminisztracids és a gazdasagi feladatok elvégzését.

XVIL. IRATKEZELES, KIADMANY()ZAS, ADATSZOLGALTATAS AZ
OVODABAN

Iratkezelés, kiadmanyozas, adatszolgaltatas

Az intézményt dokumentaldsi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek el6irasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtdsanak eseményeit és az
egyes munkafdzisok eredményeit irasban kell régziteni. Az iratkezelés az irat készitését,
nyilvantartisat rendezését, és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel torténé ellatdsat, szakszer(i és biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglalo tevékenység.

Az iratkezelés és adatszolgaltatis szabalyossagaért az Ovodatitkar felelds. Az iratkezelés
feliigyeletét az vezetd helyettes végzi.(munkakdri leirasaban rogzitve)

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 irat, levél, dokumentum kiadmanyként torténéd
alairasra csak hiteles formaban torténhet, a kiadmanyozasra jogosult az évoda vezetdje.
A kiadmany akkor hiteles, ha:

e a kiadmanyozo azt sajat kezlileg irja ald, és neve mellett szerepel az dvoda hivatalos
pecsétje, vagy

e a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, és a
kiadmanyon jelen van az 6voda hivatalos bélyegzd lenyomata,

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

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatészamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.

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

Az intézmény cégszer(i (hiteles) alairdsa az Ovodavezetd aldirdsdval és az Ovoda
bélyegzblenyomataval (kérbélyegzd) érvényes.
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Az évodaban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbdl az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl a célnak megfelelé meértékben célhoz
kototten kezelhetdek.

GDPR Adatkezelési tajékoztatd

Az Ovoda GDPR adatkezelési tajékoztatéja megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo6, minden egyes tajékoztatast
tomor, Atlathatod, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan €s kdzérthetden
megfogalmazva nyujtsa, tovabba hogy az 6voda eldsegitse az érintett jogainak a gyakorlasat. (
www.barossovi.hu)

Az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII.
torvény 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziild, vagy az 6voda weboldalanak
felhasznaldja) az adatkezelés megkezdése el6tt ko6zolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kételezo.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idStartamarol.

Téjékoztatni kell az érintettet az Info tv. 6. § (1) bekezdése alapjdn arrdl is, hogy személyes
adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan
koltséggel jarna a személyes adat kezelése.

Az elektronikus uton elédllitott, papir alapii nyomtatvanyok, valamint elektronikus titon
eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatas Informacios Rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai Programba (az
adatok statisztikai céli felhasznalasa) - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kételes
az 6Ovoda adatokat szolgaltatni, kézremiikddik e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
dvodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni az irattari eldirasokat figyelembe
véve.

Az adatbejelentés kapcsan
e minden O6vodai dolgozé6 KIR informacids azonositdszdmmal ellatott kartyaval
rendelkezik
e minden 6vodaba jaré gyermek KIR informacids azonositoszammal rendelkezik.
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A dokumentumokat az 6voda irattaraban, tovidbba az intézmény informatikai rendszerében
egy kiilon e célra létrehozott mappaban keriil tarolasra. A mappahoz val6 hozzaférés joga az
informatikai rendszerben korlatozva van, ahhoz kizardlag az intézményvezetd, és daltala
felhatalmazott személyek (az Ovodatitkar és az Ovodavezetd helyettes, tagovoda vezetd)
férhetnek hozza. Mesterjelszdval az dvoda vezetdje rendelkezik.

A KIR az adatvédelemre vonatkozd rendelkezések megtartasaval tartalmazza a kdznevelés
miikodésével Osszefiiggésében keletkezd adatokat, informécidkat.

A koznevelést érinté pedagdgiai tevékenységekkel Osszefliggd adatok, informécidok
elektronikus formaban hozzaférhetéek a kbznevelési intézmények, és fenntartdik a koznevelés
miikGdésében érdekelt szervezet és a koznevelés iranyitdsaban kozremikdodok részére
(pedagdgusok, sziilok, érdekképviseleti szervek)

Az Oktatasi Hivatal a tanfeliigyelethez kapcsolodd intézményi Onértékelés sikeres
mikodtetése érdekében létre hozta az informatikai tdmogaté rendszert, amelyben az
intézmények rogzitik az Onértékelés alapjat képezé sajat elvarasaikat, az Onértékelés
eredményét, és az arra épilild intézkedési terveket.

A pedagbdgus Onértékelését a BECS segitségével onmaga tolti fel a tdmogaté rendszerbe,
melyhez hozzaférést biztosit a rendszer az adott pedagégus mellett a szakértok,
(tanfeliigyelok) a szaktanacsadok, és az dvoda vezetdje részére.

Az vodaba érkezd e- mailes levelek fogadasa két e- mail cimen torténik:
baross@barossovi.hu ; info@barossovi.hu . Az e- mailen érkezé tigyintézést igénylo leveleket
kinyomtatdsra, a papir alapi leveleknek megfelelé eljarasrend szerint iktatdsra keriilnek.
Ennek feleldse az évodatitkar.

Az iratkezelés, adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése (birésagi és allamigazgatasi
eljaras soran kiildott iratok) valamint a titoktartds részletes szabalyozasa az SZMSZ
melléklete: iratkezelési, adatkezelési szabdlyzatban keriil r6gzitésre.

Sajtotermékek, kiteles példianyainak szolgaltatasa és hasznositasa

e 50 példanynal nagyobb példanyszdmu kiadvany sajtotermék, kételes példanynak
mindsiil

e A koteles példanyszolgaltatasi kotelezettsége akkor all fenn, ha az dvoda a kiadvanyt
hazilag késziti el.

Az alabbi cimre kell kiildeni:

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

Orszagos Széchenyi Konyvtar (3, pl.)
Koételespéldany szolgalat

Budavari Palota F épiilte

Bp. 1827
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Az intézményi kOnyvtarban talalhaté vagy oda bekeriildé muzealis dokumentum taroldsara,
nyilvantartasara, valamint leltarozasara a mindenkor hatalyos jogszabalyt kell alkalmazni.

Kozérdekii adatokkal kapcsolatos kozzétételi kotelezettség

Teljesitése, valamint az altalanos és kiilonds kozzétételi lista nyilvanossaganak szabalyait az
dvoda Kozérdekii adatok kizzétételének Szabalyzata hatdrozza meg.
A szabdlyzat tartalmazza a feladat és hataskoroket, valamint a kozérdekii adatok igénylésének

rendjét.

XVIII. AZ 6VODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az dvodavezetd az 6vodai dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelén nyilvanossagra
hozza.
A SZMSZ, a Hazirend és a J. E. K. Pedagdgiai Program nyilvanosséagra hozatala az 6vodai

honlapon. www.barossovi.hu torténik.

A Hazirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor a sziilének atadasra kerilil. Az
atvételt irasban dokumentaljuk.

Az 6voda Pedagégiai Programjat, Hazirendjét, és SZMSZ —t, a faligjsagon kifliggesztésre
keriil, mindkét 6voda bejaratdban levd sziiléi hirdet6tablan, Ggy, hogy a sziilék szabadon
megtekinthessék.

Az 6vodavezetd vagy az altala megbizott személy (vezeté helyettes, tagovoda vezetd) koteles
a szil6k részére tajékoztatast adni a fogadoorajukon a Pedagdgiai Program- r6l, valamint a
Hézirendr6l, SZMSZ — r6l.

Az dvoda a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen tevékenységéhez kapcsolddéan megjelenteti a
kiilonos kozzétételi listat, interneten, az 6vodai honlapon. ( www.barossovi.hu )
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

SZMSZ mellékletei:

o Kodnyvtari szabalyzat

e Bels6 Kontrollok Szabalyzata

Adatkezelési Szabalyzat

o Iratkezelési Szabalyzat
SZMSZ —szel 6sszhangban levé egyéb szabalyzatok:

e Hazirend

e Bels6 szabalyzat —Baross Ovi Kindergarten Baross 6voda kiegészitd, kisegitd
tevékenység szerz6déskotésének belsd szabalyzata
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Belso ellen6rzési szabalyzat
Elelmezési szabalyzat
GAMESZ Munkamegosztasi Megallapodas és a hozza kapcsolédd intézményi
szabalyzatok
Gazdalkodési Szabalyzat
Szamviteli politika szabalyzata és a hozza kapcsoldédd intézményi szabélyzatok (a
GAMESZ altal kiadott szabalyzatokkal 6sszhangban)
Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei
Thzvédelmi Szabalyzat és mellékletei
Gyakomoki szabalyzat
Vagyon nyilatkozattételi Szabélyzat
Kozérdekt adat kozzétételének és megismerésének Szabalyzata
Ovodaban elhelyezett kameréas megfigyelé rendszerre vonatkozé szabdlyzat
Teljes kort Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzat
(K6z) Beszerzési Szabalyzat
Hatélyos vezetdi utasitasok
Helyi Ertékelési szabalyzat

Az Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatot az Ovodavezetdje késziti el, az Ovoda
Nevelétestiilete fogadja el, az Ovodaszék, valamint a Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Pesterzsébet véleményezése utdn az az Ovodavezeté hagyja jova. Pesterzsébet
Onkormanyzatanak Oktatasi, Kulturalis Ifjisagi és Informatikai Bizottsiga atruhazott
hatisk6rben dont a neveldtestiilet elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat azon
rendelkezéseinek érvénybelépésérél, amelyek az Onkormanyzatra, mint fenntartéra, valamint
mikddtetére tobbletkotelezettséget harit.

A hatilyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 1/2018. (11.22. )sz. OV. hatarozati
szammal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatélyba 1épett SZMSZ —t meg kell ismertetni az 6voda alkalmazottaival, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval. Az SZMSZ -ben foglaltak az évoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd érvényliek, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkdorében jar el.
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XX. LEGITIMACIO

A fenti SZMSZ a moédositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

A Nevelétestiilet 2020. 03.10-én tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt
SZMSZ — 1 100 % aranyban elfogadta. (jegyzékonyv)

W,

V%’ o, (i'?l".(,,\ y i ML oS

Ling Kriszfina [Iars.l i Ildiko
Tagdvoda vezetd Vezetd helyettes
Hitelesito Hitelesitd

Az SZMSZ — t az Ovodaszék a 2020. év 03. ho O4.napjan tartott {ilésén megtargyalta.
Alairasommal tantsitom, hogy a jogszabalyokban meghatarozott ligyekben véleményezési

jogat gyakorolta. )
%C\,"”\(‘Q},\}\ \LC)L:&”’ é}m QJ\:(;)«\.\
Bircs{lk’né Kovics Eva Miria
Ovodaszék elnike

Jelen Szervezeti Mikodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet a 2020. év 03. h6 04. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairaisommal tantsitom, hogy a jogszabalyokban meghatarozott

iigyekben véleményezési jogat gyakorolta. e,
\S_:ﬂcg ¢ /7 pea

Siska Timea
Sziilok képviseldje

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az NNOP Elnéke a 2020. év 03. hé 04. napjén tartott
Ovodaszék tlésen részt vett, a dokumentumot mebismerte velemenyet egyetértését a

jogszabalyoknak megfelel6en megtette. J 38 e\ J/ (}é
/s .\I'_-' ..., '_.' : W : : ““‘ E’
g § Bl b Orkényi‘anm Mana ~

NNOP Elnoke
Fenntartoi nyilatkozat

adéddan - a nemzeti ko;_nevelesrol sz616 2011, évi CXC torveny 25. § (4) bekezdése
értelmében - Pesterzsébet Onkormanyzata, mint fenntarté véleményezési jogot gyakorol.

A Nevelotestiilet 2/2020. ( II1. 10.) NT sz. hatarozatat az dvodavezetd sajat hataskorben
a 1/2020. (111. 13.) sz. OV. Hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2020.03.13. Weltccz égzendc[l{rllda% CIZ '

0v0davezelo
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SZ M SZ MELLEKLETE —SZERVEZETI ABRA

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda szervezeti dbrija, és dolgoz6i, ala -
folérendeltségi viszonyok
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AZ OVODA DOLGOZOI

Ovodavezetd, Vezetd helyettes, Tagovoda vezetd, Munkakozosség vezetd, Ovodapedagdgus, Német
nemzetiségi 6vodapedagogus
Pedagégiai asszisztens, Dajka, Konyhai dolgozé (dajka), Ovodatitkar, Kertész — karbantart6

A szervezeti abra mutatja a dolgozok korében az ald és folérendeltségi viszonyt. Az
dvodavezetd a nevelGtestiilet tagja, a vezet6tarsakon keresztil és kozvetleniil is iranyit,
kapcsolatban van a dolgozdkkal. Az 6vodatitkar az dvodapedagogusokkal azonos szervezeti
szinten jelzi, hogy tagja a nevel6kozosségnek, mert felsdfokl végzettségii dolgozo.

A vezet6 helyettes és a tagoévoda vezetd, a munkakozosség vezetd valamint a BECS vezetd
alkotjak a vezetést, a vezetd megosztja veliik a szakmai irdnyitast. Az dvodatitkdr munkéjat a
vezetd, helyettese, és a tagdvoda vezetd iranyitja, ellendrzi. A vezetd helyettes a 79 dvoda
dolgozdit, a tagévoda vezetd a 81 Ovoda dolgozdit iranyitja, ellendrzi, egymaéssal
mellérendeltségi viszonyban vannak. A pedagégiai asszisztensek, kertész - karbantarto,
konyhai dolgozé munkéjat az 6vodakhoz kotédGen a vezetd helyettes és a tagévoda vezetd
iranyitja.

A sziilokkel valé kapcsolatot a vezetd, és a helyettes apolja, a tagévoda vezetd a
Ko6zalkalmazotti Tanacs kapcsolattartoja.

FUGGELEK - Munkakoéri leiras mintak

A munkakéri leirds mintakban, az é6vodapedagdgus munkakdrben a személyhez kapcsolodd
koételezd oran felil és rendes munkaidén beliil végzett reszortfeladatot az éves munkaterv
rogziti. A munkakori leirasminta ezt nem tartalmazza. A nemzetiségi Ovodapedagdgus
munkakori leirasmintaja tekintetében is ez érvényes. Minden munkako6rbdl 1 minta kertilt a
mellékletben becsatolésra.
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PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
Székhely: 1201 Budapest, Baross utca 79. Tel/fax: 283-3625, T: 289-0390
Tagé6voda: 1201 Budapest, Baross utca 81. Tel: 283-0288
OM 034711 Email: barossi@barossovi.hu Honlap: www.barossovi.hu

SZMSZ Ikt. sz: 373/2020./1. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat

Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti
Mikddési Szabalyzatanak melléklete

2020.
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1. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés
Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint tortén6, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés médjarol szo16 szabalyzatat. A
szabalyzat az Ovodai SZMSZ melléklete. A panaszkezelés helyi rendje, f6bb folyamatai a
Hazirendben is megtalalhatoak.

2.1 A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintd kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgaldsanak, nyilvantartdsianak &s értékelésének rendje szerves
részévé viljon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményfejlesztési

folyamatoknak.

3.1 Alapelvek
Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgéaldsa és a
feltart hibdk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatdsaink tovabb fejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében és szabélyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okét, indokat és ezt kdvetéen a panaszt minél elébb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz bejelentése

A bejelentés modjai:

o Szobeli panasz:
Személyesen hétf6t6] péntekig, 8:00 — 16:00 6ra kozott. Az 6voda vezetdjénél telefonon
hétfotél péntekig, 8:00 — 16:00 6ra kozott. Telefon: 06 1 289 03 90
o [Irdsbeli panasz:
Személyesen, vagy mas altal atadott irat Gitjan hétf6tél péntekig, 8:00 — 16:00 6ra kozott.
e Az 6voda vezetdjénél postai Gton barmikor. Az 6voda cimére: Pesterzsébeti Baross

Német Nemzetiségi Ovoda 1201 Budapest Baross u.79.
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e Elektronikus levélben: baross(@barossovi.hu

2.2 A panasz kivizsgalasa és megvalaszolisa
A sz6beli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehet legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgéalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrél jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szébeli panasz eseten a partnernek 4tadja, telefonon kozolt szébeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz6 szabélyok szerint
jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
&llaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
kovetd 15 napon belill irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas

eredményérél telefonon vagy emailben is értesitést kiildink.

3. PANASZNYILVANTARTAS
> A partnerek panaszairl és az azok megoldasat szolgal6 intézkedésekrol nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza: — a panaszos (intézmény/személy)
adatait — a panasz leirasat, targyat képezd esemeny vagy tény megjel6lését — a panasz
benyujtasanak id6pontjat és modjat — a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat,
clutasitds esetén annak indokldsat — a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés
végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezesét, valamint az intézkedés teljesitésének
és a panasz lezérdsdnak hatdridejét — a kivizsgdlas sordn beszerzett informéciokat €s
esetleges szakvéleményt — a panaszban megjelolt igényrdl valé dontést — a panasz
megvalaszoldsanak id6pontjat és modjat - a panaszkezelés elemzéséhez ¢€s
fejlesztéséhez kapesolodo egyéb informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

» Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelencs soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban
rogzitett személyes adatok kizar6lag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat
szolgaljak. Felkésziiliink a regisztraciojara ¢s megkezdédik a panasz kivizsgélasa, a
hianyz6 informéciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos
informacié rendelkezésre 4ll, a vizsgélati szakasz lezarul és sor keriil a déntéshozatalra.

» A dontés lehet: — a panasz elfogadasa — panasz részbeni elfogadasa — panasz elutasitasa.
A déntéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irésban,

faxon, e-mailben)



4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1 A szabilyzat elérhet6sége

Jelen panaszkezelési szabalyzatot a helyben szokdsos mdodon elérhetévé tessziik. A dolgozok a

szabdalyzat megismerését az SZMSZ megismerési nyilatkozataval rogzitik.

A Panaszkezel€si szabéalyzat az SZMSZ hatélybalépésével azonosan, 2020.03.13. napjatol
hatalyba 1ép.

1S Ulewdls 458

Béliegzkyné Szende Hilda
/U 4vodavezetd






Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA

valtozé munkahely

Munkavallal6 neve:

Megbizatdsanak megnevezése: vezet6 helyettes
Munkateriilete: Baross u. 79.
Munkaideje: Vezet6 helyettesi teenddit kotdtt munkaidon
tul latja el a jogszabalyok figyelembevételével
Helyettesitoje: vezetd helyettes
I1. a vezetd altal megbizott 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: Ovodavezeté

Vezetd helyettesi munkajat a hatdlyos Koznevelési Tv. , valamint végrehajtasi utasitasai
alapjan, az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban, a Belsé Kontrollok szabalyzat és a
J.E.K. Pedagdgiai Programban megfogalmazottak alapjan végzi.

Vezeté helyettesi hataskore: az SZMSZ szerint az Ovodavezet$ kdzvetlen munkatirsa, a vezetd
irdnyitasaval 6nalldan 1atja el feladatait, melyet a vezetd tavollétében onalldan végez. Munkdjat azok a
pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az 6vodavezeté meghataroz.

Munkarendjének kialakitasaban a vezetok tartozkodasi rendje az iranyadé: Mindig felelds
vezet6 tartozkodik az intézményben!

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozo.
A munkaltato altal atadott hataskore:

v" A dolgozdék munkarendjét nevelési évhez k6t6dGen elkésziti, modositja.

v A nevelési - oktatasi feladatok ellatdsara a kotott munkaid6n tali 4 6ra elrendelését ellatja,

a megvalosulast ellenérzi, ezt alairasaval hitelesiti. Targyhot kdvetd 5.-ig atadja a belsd

ellen6rek. Kivétel a sajat helyettesitésének eseti elrendelése, ellendrzése, amelyet az

ovoda vezetdje rendelhet el, és ellenérizhet!

Az iratkezelés feliigyeletét végzi.

Elkésziti a szabadsdgolasi ltemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast,

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

bels6 ellendémek.

v’ Részt vesz a dolgozdk teljesitményértékelésében. Szakmai jogkdre alapjan 6nalléan gyiijti
a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfelelé informacié alljon rendelkezésére az
értékeléshez.

v’ Tagja a Belsd Onértékelési munkacsoportnak (BECS) jogkodre alapjan részt vesz az
onértékelés megvalositisdban a Teljes kor(i Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzatban
rogzitett modszertani itmutat6ja alapjan.

v’ Szervezi és iranyitja a munkatervhez kapcsolédé Ovodai iinnepélyek mélto
megiinneplését.

v' Részt vesz a mindsitd bizottsdg munkajaban, a pedagégusok mindsitési eljarasaban
(vizsgéjaban)

v Vezet hidnyzésa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezet6i feladatokat.

AN
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Pedagégiai feladatok:

Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informaciogytijtés

Evégi, féléves értékelés elékészitése, kidolgozasa,

Ovondi megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet eldkészitése,
sziikség szerint levezetése,

Sziilékkel valo kapcsolattartasi formék, kidolgozasaban kézremiikodik,

Elokésziti, segiti az SZMK miikodési formait, segit a vezetdvel valo kapcsolattartasban,
Az éves munkaterv alapjan bekapcsolodik a dolgozdk, ellendrzésébe, onértékelésébe,
arr6l a moédszertani Gtmutatok alapjan dokumentaciot készit.

Kozremilkkodik a pedagdgiai program Dbevalasanak vizsgalatdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az Ot éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvalositasat.

Folyamatosan segiti a munkakozosségek mikodését, szervezés, elokészités, kapcsolatot
tart a munkako6zosség vezetokkel.

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

Segiti a vezet6t a tovabbképzési feladatok ellatdsaban, - tovabbképzési terv operativ
elokészitése, nyilvantartds naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a tovabbképzések
elszamolasanak megvalosulésat.

A pedagdgiai asszisztensek munkabeosztasat szervezi, havi rendszerességgel elore tervezi
meg feladataikat, melynek megvaldsulasat ellendrzi.

Gazdasagi feladatai:

v

v

Napi kapcsolatot tart fent az 6vodatitkarral az 6voda tigyviteli feladatainak maradéktalan,
hatariddre torténd ellatasa érdekében, igény szerint egyeztetve segiti az operativ munkat.
Kozremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozasaban, a beszerzési
litemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitadsaban.

Ellatja a leletar-egységvezetdi teenddket, amelyet kiillon megbizds alapjan koteles a
leltarozasi szabalyzat alapjén a leltarfelelossel egyiitt elvégezni.

Felelds a Baross 79. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellenérzi a leltaros kolléga
munkajat (intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)
Egyiittmiikodik a Munkavédelmi és Tiizvédelmi feleldssel (oktatds megvaldsulésa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat idében torténé elinditasa, felndtt baleseti nyilvantartas)
Szervezi a karbantartasi munkdalatokat, felelés a Baross 79. O6vodaban t6rténd
megvalésitasokért, folyamatosan ellendrzi e téren a kertész - karbantartd, munkajat.
Kapcsolatot tart az 6vodatitkarral a bejelentések id6ben torténd megvaldsitasaért.

Részt vesz az 6vodai FEUVE rendszerének miikodtetésében, a kockazatkezelési feladatait
a szabdlyzat szerint valositja meg.

Az évodatitkar hianyzasa esetén a vezetOvel egylittmiikodik az éves a napi €s a havi
feladatok gordiilékeny, naprakész megvalositasaban. (6vodatitkar munkakdri leirasa)

Taniigyigazgatas, ligyintézoi teendoi:

v

Ko6zremiikodik az éves oOvodai statisztika eldkészitésében, kidolgozasaban segiti az
ovodatitkér és a vezetot.
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Felel6s a jelenléti ivek,(annak mellékleteként vezetett elrendeld lap) naprakész
vezetéséért, ellenérzi a tényleges letoltott munkaidét és az elrendelt feladatok
megvalosulasanak tényét,

Az 6voda operativ miikddésével 6sszefiiggésben - egyiittmiikodve a tagovoda vezetdvel -
valamennyi teriileten adatot szolgaltat az dvodatitkarnak, aki az adatszolgaltatasért felelGs.
A vezetd helyettes kollégajaval a tagévoda vezetével egylttmiikodve kidolgozza az éves
szabadsagolasi tervet, egyeztet a vezetdvel,

Ellatja az év-eleji év végi taniligyi dokumentumok ellenérzését, beszamol az 6voda
vezetdjének a hivatalos dokumentumok vezetésének megvaldsulasarodl, év végén irattarba
helyezi azokat idérendben.

Nyilvantartja az &vodai élethez kot6d6, szabalyzatokban megfogalmazott sziil6i
nyilatkozatokat, a dokumentumtarba helyezi a csoportos sziiléi értekezletek
jegyzbkonyveit.

Ovodai szinten havi programot készit, tovabbitja Gsszesitve - havi rendszerességgel- az
uszas €s korcsolyazasi jelenlétet igazold dokumentumokat a fenntarté felé.

Kapcsolattartas:

v Egyiittmlikodik az 6vodat érintd minden program eldkészitésében, tartalmi

kidolgozésaban, kiilonos tekintettel a pedagdgiai program, ill. az éves 6vodai munkatervi
feladatok terén,

v’ Segiti az 6voda hagyomanyos iinnepélyeinek, kirandulisainak, egyéb programjainak
szinvonalas megszervezését, megtartasat.

v Az 6voda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval, palyazatok irdsaval, a
palyazati programok eredményes megvaldsitasaval,

V' Segiti, megszervezi a sziil6 munkakozosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden érintett
jelen legyen a sziil6i forumokon,(gondoskodik a meghivé elkészitésérol)

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

Egyéb feladatok:

e Kertész - karbantarté munkajanak koordinalasa

e 79. o6vodaban dolgoz6 kézcélu foglalkoztatottak munkajanak koordinalasa, kapcsolattartas a
Szocialis foglalkoztatdval, adminisztracié terén az dvodatitkarral.

e Didkok koz0sségi munkajanak koordindlasa, dokumentalasa a megallapodas alapjan,
kapcsolattartas az iskolai §sszekotovel.

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

Hazirend,

J. E. K. Pedagogiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,
Az intézményfejlesztési rendszer miikGdése,
Gyermekvédelem, esélyegyenl6ség
Ertékelés, Jutalmazas

Munkajaval, hozzaéllasaval, ellenOrzési feladatainak ellatdsdval segiti az Ovoda vezetdjét,
példamutatasaval 6szténzden hat a mindségi munka szinvonalanak megtartasiban, fejlesztésében.
Az intézmény zavartalan miikdésének, biztonsdganak érdekében a folyoson iligyeleti rendet szervez.
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Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és az d6voda vagyonaért, értékeiért biintetdjogi
felel6sséggel tartozom.

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

Budapest, 2018. 09.01.

Munkavallalé Munkaltato

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtoz6 munkahely

Munkavallal6 neve:

Megbizatasdnak megnevezése: Tagdévoda vezetd
Munkateriilete: Baross u. 81.
Munkaideje: Teenddit kotott munkaidén

tul latja el a jogszabalyok figyelembevételével
Helyettesitdje: I. Vezeto helyettes

II. a vezet6 altal megbizott 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: Ovodavezet

Tagovoda vezetdi hataskore:

Az SZMSZ szerint az Ovodavezetd kozvetlen munkatirsa, a vezetd irAnyitasaval 6nélldan latja el
feladatait, melyet a vezetd tavollétében Onalléan végez. Munkajat azok a pedagdgiai €s egyéb
feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az 6vodavezetdé meghataroz.

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

Vezetd helyettesi munkajat a hatdlyos Koznevelési Tv. , valamint végrehajtasi utasitasai
alapjan, az 6voda Szervezeti és Mikddési Szabdlyzataban, a Bels6 Kontrollok szabalyzat és a
J. E. K. Pedagbgiai Programban megfogalmazottak alapjan végzi.

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett dolgozd!

A munkaltato altal atadott hataskore:

v' A dolgozék munkarendjét, valamint a nevelési - oktatasi feladatok ellatdsara a kotott
munkaidén tali 4 Ora elrendelését ellatja, a megvaldsulast ellendrzi, ezt alairaséval
hitelesiti. Targyhét koveto 5.-ig atadja a belsd ellendrnek. Kivétel a sajat helyettesitésének
eseti elrendelése, ellenérzése, amelyet az dvoda vezetdje rendelhet el, és ellendrizhet!

v' Elkésziti a szabadsagolasi Utemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast,
egyeztet a vezetOvel, atadja kiirasra, engedélyezésre, s atadja ellendrzésre negyedévente a
belsd ellendrnek.
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v' Részt vesz a dolgozdk teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan 6nalldan gyjti
a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfelelé informécié alljon rendelkezésére az
értékeléshez.

v’ Tagja a Belsé Onértékelési munkacsoportnak (BECS) jogkore alapjan részt vesz az
onértékelés megvaldsitasaban a Teljes korli Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzatban
rogzitett médszertani Gtmutatdja alapjan.

v' Részt vesz a mindsitd bizottsig munkajaban, a pedagégusok mindsitési eljarasdban
(vizsgajaban)

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

Pedagogiai feladatok:

v" Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informaciogytijtés

v Evégi, féléves értékelés elokészitése, kidolgozasa,

v Ovénéi megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet eldkészitése,
sziikség szerint levezetése,

v’ Sziil6kkel vald kapcsolattartasi formék, kidolgozasaban kozremiikodik,

v" Kapcsolatot tart a 81 6voda SZMK — val, miikddési formait segiti, a vezetével valo
kapcsolattartast erositi,

v' Az éves munkaterv alapjan bekapcsolodik a dolgozok, ellenbrzésébe, onértékelésébe,
arr6l a modszertani itmutatok alapjan dokumentéciot készit.

v' Kozremilkodik a pedagdgiai program bevalasdnak vizsgalataban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az Ot éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvalodsitasat.

v' Kapcsolatot tart az iskolakkal a tankdteles gyermekek nyilvantartisaban, taniigyi
feladatok ellatidséban segiti a reszortfelelds kollégat.

v Felelds a dajka tovabbképzés szervezéséért, iitemezéséért.

Gazdasagi feladatai:

v Napi kapcsolatot tart fent az 6vodatitkarral, az 6voda tigyviteli feladatainak maradéktalan,
hataridore torténé ellatisa érdekében, igény szerint az dvodatitkarral egyeztetve segiti az
operativ munkat.

v' Kozremilkodik az éves koltségvetés el6készitésében, kidolgozasaban, a beszerzési
itemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban, pénzkezeld tevékenységet
folytat, felelosségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.

v Ellatja a leletar-egységvezetéi teendéket, amelyet kiilon megbizas alapjan koteles a
leltarozasi szabalyzat alapjan a leltarfelelossel egyiitt elvégezni.

v Felel6s a Baross 81. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltaros kolléga
munk4jat (intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)

v' Egyiittm{ik6dik a Munkavédelmi és Tlzvédelmi feleléssel (oktatds megvalosulasa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat idében torténé elinditasa, felnétt baleseti nyilvantartas)

v' Szervezi a karbantartdsi munkalatokat, felelds a Baross 81. tagévodaban torténd
megvaldsitasokért, folyamatosan ellenérzi e téren a kertész - karbantartdo, munkajat.
Kapcsolatot tart az évodatitkarral a bejelentések id6ben torténé megvaldsitasaért.

v' Részt vesz az 6vodai FEUVE rendszerének miikodtetésében, a kockazatkezelési feladatait
a szabdlyzat szerint valdsitja meg.

v' Az dvodatitkar hidnyzéasa esetén a vezetSvel egyiittmiikodik az éves a napi és a havi

feladatok gordiilékeny, naprakész megvaldsitasaban. (6vodatitkar munkakdri leirasa)
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Taniigyigazgatas, iigyintézdi teend6i:

v' Kozremilkodik az éves Ovodai statisztika elGkészitésében, kidolgozasaban segiti az
6vodatitkart és a vezetot.

v Felelds a jelenléti ivek,(annak melléklete) naprakész vezetéséért, ellenorzi a tényleges

letolt6tt munkaidét és az elrendelt feladatok megvaldsuldsanak tényét,

Adatot szolgaltat a vezet6 helyettesnek, aki az adattovabbitasért felelds,

A vezet6 helyettes kollégajaval egyiittmiikodve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet,

egyeztet a vezetovel,

v Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, beszamol az 6voda
vezetbjének a hivatalos dokumentumok vezetésének megvalosulasarol, év végén irattarba
helyezi azokat idérendben.

AN

Kapcsolattartas:

v Egyittmlkodik az 6vodat érintd minden program elSkészitésében, tartalmi kidolgozasaban,
kiilonds tekintettel a pedagdgiai program, ill. az éves 6vodai munkatervi feladatok terén,

v’ Segiti a vezetd helyettest az 6voda hagyomdanyos {innepélyeinek, kiranduldsainak, egyéb
programjainak szinvonalas megszervezésében, megtartasaban,

v' Az bvoda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval, palyazatok irasaval, a
pélyéazati programok eredményes megvaldsitasaval,

Egyéb feladatok:
o Kertész - karbantarté munkéjanak koordinélasa, ellenérzése 6vodai szinten.
e 81. évodéaban dolgozé kézcélu foglalkoztatottak munkéjanak koordinalasa.
e didkok k6zdsségi munkéjanak helyi koordinalasa.

Egyiittmiikodik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok el6készitését, kiilonds tekintettel:

SZMSZ,

Hézirend,

J. E. K. Pedagdgiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem,
Az intézményfejlesztési rendszer mitkddése,
Gyermekvédelem, esélyegyenldoség
Ertékelés, Jutalmazas

A YN N N N NN

Munkéjaval, hozzaallasaval, ellenérzési feladatainak ellatasdval segiti az &voda vezetdjét,
példamutatésaval 6sztonzden hat a mindségi munka szinvonaldnak megtartasaban, fejlesztésében.

Az intézmény zavartalan miikodésének, biztonsdganak érdekében a folyoson tigyeleti rendet szervez.
Kijelentem, hogy az A&ltalam végzett munkaért és az dovoda vagyonaért, értékeiért biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem annak egy
példanyat atvettem.

Budapest, 2020.01.01.
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Munkavallalo Munkaltato

Munkakori leiras

Munkéltaté6 megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
véaltozé munkahely

Munkavallalo neve:

Munkakdr megnevezése: Ovodatitkar

Munkateriilete: Baross u. 79-81.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra + 20 > munkakozi sziinet
Kozvetlen felettese: Ovodavezet6

Az dvodatitkéar az ovodavezet6 kozvetlen munkatirsa, munkajat az dvodavezetd utasitasara,
folyamatos tajékoztatasa mellett, 6nalléan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az
intézményi SZMSZ és a Kollektiv szerz6désnek valamint a Belsé kontrollok elvei, valamint a
Bels6 Kontrollok szabalyzatnak megfelelden 1atja el.

Munkéjaban alkalmazza a MULTI SCHOOL étkezés megrendelési programot, és a KIRA
munkaiigyi programot, valamint kezeli az Raiffeisen Bank online feliiletét az el6irdsoknak
megfelelden.

Munkéjaban - a vezetd helyettesitése kapcsan, €s az egyéb munkafeladatok megoldasaban-
egyiittmiikodik az 6vodavezeto helyettessel és a tagovoda vezetbvel.

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

Az oOvodatitkdr munkajaban titoktartasra kotelezett! Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
dolgozo.

Feladatok éves szinten:

v Elvégzi az évodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi hatarozatok,
eléjegyzési naplo éves lezarasa, 6vodai jogviszony megsziinése, tdvozasa masik d6vodaba).

v Elkésziti a vezet6 iranyitasaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsol6do
szoveges elemzést.

v A gyermekek és feln6ttek adatdllomanyanak kezelésében segitséget nyujt az
ovodavezetonek a KIR- informacids rendszerben.

v' A balesetr6l a munkavédelmi feleldsnek segitséget nyujt, kézremiikddik a jegyzOkonyv
elkészitésében.

v Segiti a vezetdt a munkaltatoi jogkOrének gyakorlasa soran felmeriild személyi, bér- és

munkatigyi feladatok ellatasaban, azok iligyintézését végzi (munkaszerzodés, megbizas,

atsorolas, kinevezés, szabadsag, stb.)

Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

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

adatlapok stb.)

v Naprakészen vezeti az I. II. bémyilvantartot, a GAMESZ, valamint a fenntarté pénziigyi
osztaly altal megadott idében elvégzi az egyeztetéseket.

v' Naprakészen vezeti a kotott felhasznélas analitikus nyilvantartasat, (céltamogatasok,
tovabbképzés, palyazatok, normativ timogatasok, étkezés, rovatos elszamolas stb.), ezeket
elkiilonitetten vezeti, irattarazza.

AN
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Naprakészen vezeti a Kkotelezettségvallaldsi nyilvantartast, és a fenntartd Aaltal
meghatarozott egyéb nyilvantartasokat.

A pélyazatok adminisztracids és gazdasagi feladatait a kijelolt palyazati felel6ssel kdzosen
végzi, az dvodavezetbvel valé egyeztetés utan. A hataridé figyelemmel kisérése az
ovodatitkar feladata.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az elokészit fazisban felméri a dolgozok soros
bérfejlesztését, kigylijti a jubileumi, és a térzsgardai jutalomra javasoltakat, javaslatot tesz
a személyi juttatasok tervezésére.

Tanulmanyozza, a mindenkori Onkorményzati Koltségvetési koncepciot tervezésben attol
nem térhet el, annak alapjan dolgozik.

A dologi tervezésre javaslatot tesz a vezetének, majd kitdlti a tervezet adatlapjait, szamba
veszi a kotelezettségvallalasokat, sziikség szerint informaciot gyiijt az GAMESZ
munkatarsaitol a tervezéshez.

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

Gondoskodik a koltségvetés irattarazasardl.

Az 6voda SZMSZ-szel Osszhangban a — Bels kontrollok érvényesiilését figyelembe
véve- és az Ovoda szabélyzataival Osszhangban, valamint a GAMESZ - szel, kotott
megéllapodas betartasaval végzi és segiti az 0voda miikddési feltételeinek magas szinti
megvalositasat.

Té4jékoztatja a sziilbket a kozponti faliijsdgon az ebédbefizetések, potbefizetések
rendjér6l, atadja a honlap feleldsnek (féléves iitemezést készit, melyet atad a honlap
felelosének).

Kiilon irasbeli megbizas alapjan ellatja az 6vodaleltirozasi teenddit, részt vesz a selejtezés
operativ ligyintézésében, az értékesités és téritésnélkiili tadas bonyolitasaban.

Feladatok havi szinten:

v

v
v

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

P6t ebédbefizetést lebonyolitja a megadott napon.

Az atutaléssal fizetd szil6k részére elektronikusan ad tajékoztatot a befizetendd dsszegrél,
majd a termindlon kontrolalja napi rendszerességgel (a megadott idéintervallumban) a
beérkezd befizetések megvalosulasat.(Elelmezési szabalyzat)

Normativ tervezéseket, elszamolasokat, a vezetével valé egyeztetés utan Onalldan, a
felel6s kozremiikddésével végzi.

Etkezési kedvezmények nyilvantartisat a gyermekvédelmi feleldssel egyiittmiikddve
késziti el.

Kiilon nyilvantartja a normativ kedvezményben részesliloket, egylittmiikodik a
gyerekvédelmi feleldsokkel a dokumentumok ellenérzésében.

Ebéd visszatéritési dijak intézése, adminisztralasa a szabalyzat alapjan.

A dolgozdk utazasi koltségek elszamolasa (bérlet). Esetenként utalvanyok megrendelése,
kiadasa, adminisztracidok ellatasa.

Talmunka, beteglapok leadasa, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozo
adatlap, energiajelentés, munkabdl valé tavolmaradés jelentés.

Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha
sziikséges az elbiranyzat modositasra, valamint karbantartasi munkék tervezésére.
Gyorsszolgalati és egyéb javitasi munkdkat koordindlja, kapcsolatot tart a vezetd
helyettessel, a kertész- karbantartoval, és a kivitelezdvel.
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Elblegek, ellatmany felkérése annak levétele, elszdmolasa, naprakész nyilvantartasa.
Minden hénap utolsé napjan elkésziti a likviditas litemtervét, melyet a vezetovel, egyeztet.
Részt vesz az intézményi beszerzésekben, felelés az ilizembe helyezési okmanyok
kit6ltéséért, nyilvantartasaért.

v’ Mér6érak, koziizemi szolgaltatas pontos adatainak leadasa, ellendrzése.

AN

Feladatok napi szinten:

9 h-ig elkésziti a lerendeléseket, megadja a talalokonyhéanak a napi étkezoi 1étszamot.
Postat intéz, a GAMESZ, KESZO altal jelzett postanapokon

A fenntart6 valamint az GAMESZ altal kért korlevelekre a vezeto altal megjeldlt napokra,
a hataridok pontos betartasaval késziti el a valaszanyagokat.

Az 6vodai ellatményt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

A beérkez6 szdmlédkat szakfeladatos bontasban nyilvantartja a megadott programban, ugy
hogy arr6l a felhasznalas naprakészen kdvethetd legyen.

v' Naponta egyeztet a vezetd helyettessel, a gordiilékeny {ligyintézés érdekében a
megoldandé aktualis feladatokrdl, ezek megoldasanak fontossagi sorrendjét 6 allapitja
meg a hataridoket figyelembe véve.

ANRNIN
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Minden beérkezé és kimend levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum kénnyt
visszakereshetOségére tekintettel naprakészen vezeti.

Az 6vodavezet a posta beérkezését, bontasat kovetéen rendelkezik a feladatok felosztasarol,
melyet, minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. Az ovodatitkar
felel6s a kiadott anyagok hataridében torténd visszaérkezéséért,- ebben egylittmikoédik a
vezetd helyettessel, ellenkezé esetben értesiti a vezet6t ugy, hogy 6 még a hataridé elott
intézkedni tudjon.

Az 6vodatitkar hianyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az dvodavezetd latja el.
A vezet6 helyettes egyiittmiikodik az évodavezetével a fenti feladatok gordiilékeny naprakész
megvaldsitasban.

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

Budapest. 2020.01.01.

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

Munkavallal6 Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
véltoz6 munkahely

Munkavallalé neve: )
Munkak6r megnevezése: Ovodapedagogus
Munkateriilete: Baross u. 79-81.
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Munkaideje: 40 6ra

Kotelezd éraja: 32 ¢6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltdlteni
Helyettesitoje:
Reszortfeladata:
Kozvetlen felettese: Vezetd helyettes
Ovodavezet

Munkajat a hatalyos Koznevelési torvény valamint azok végrehajtési utasitasai, az 6voda J. E.
K. Pedago6giai Programja, az intézményi SZMSZ, és az intézményfejlesztési terv alapjan latja
el.

Altalanos érvényii feladatai:

v Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egylitt, a ra bizott gyermekcsoport dvodai életét

v'  Szakmai tud4sanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejloédése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

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

Alkoto, fejleszté moddn részt vesz a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
sziikségszerii médositasaban.

Megismeri és betartja a Pedagogus Kar éltal elkészitett Etikai kodexét

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

AN

AN

Specialis feladatai:

A csoport szervezése, iranyitésa,

A sziil6kkel, csaldddal vald kapcsolattartas

A nevelOkozosség tagjaival szoros egylittmiikodés, jé munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézményi 6nértékelés segitése, Gnértékelésének elkészitése

Az 6nértékelésben, megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan megvaldsitasa,
Kotelez6 6ran feliili, rendes munkaidén beliili elvégzend6 a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nallé végzése,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felnbtt, gyermek) vezetése, hataridore térténd leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nall6 végzése

VV VVVVVVYVY

A csoport szervezése, iranyitasa:

v' Az bvoda pedagdgiai programjanak elbirasa alapjan, az egészséges €letmdd alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg,

v" Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgést, a testedzést, a
kirdndulasok, élményszerzések lehetéségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

v Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze oket minden eszkdzzel, médszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgalja,

v Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, médszertani kultirdjat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek 6vodai életének alakitaséra, igy hogy a gyermekek fejlédése
eredményes legyen. Munkéjiban az eredményesség érdekében miikddjon egylitt a fejleszto
pedagdgussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

v Segitse a sziildket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan t6ltse el a gyermek fejlédésére, s
ez életkori sajatossaganak megfelelé élményszerzésen alapuljon,

v' Az linnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, a nevelStarsaival, a sziilldkkel miikédjon egyiitt,
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v' Késziiljon fel naponta, eszk6zzel és mdédszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni fejlodési litemének
megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja a tematikus terv alapjan vazlattal, ill.
a pedagdgiai program el6irasainak megfelelé moédén adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni
fejlodési dokumentacio, felmérések),

v" A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellenérizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentéalasat, az étkez6 és mulasztasi naplo tekintetében,

v' A PP és az intézményfejlesztés elbirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyz6konyveket,
vazlatot, tematikus terveket,

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

v' Az 6voda orvosaval, védénbjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jO egylittmiik6dést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a nevelési problémak
megoldasahoz,

Sziilokkel valé kapcsolttartas:

v személyiségét a példamutatatas, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze,

v’ tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

v" minden, a gyermeket érint6, a fejlodését elosegitd esetekrol tajékoztassa a sziilot, a torvényes
képviseldt, ennek érdekében tartson fogadddrat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek
figyelembe vételével,

Sziil6i kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérol (tankoteles)

Az egylttmiikodést a kdlesonos feleldsség a segitOkészség jellemezze,

Segitse a sziil6k 4ltal 1étrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, miikodésiiket, igény szerint vegyen
részt az Osszejoveteleken

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

AN N NN

Kotelezd oran feliili, rendes munkaidén beliili a torvény altal 4 éraban elrendelheté feladatok a
munkatervben meghatarozottak alapjan:

Elékésziilet, felkésziilés a kévetkezod napi tevékenységekre,

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

Szabadidés programok szervezése, azokon valé részvétele, (kiranduldsok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok,(iszas, korcsolya, stb.),

Sziiléértekezletek, fogadddrak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az dvodai csoport esztétikumanak, célszertiségének folyamatos fejlesztése,
Nevelétestiilettel vald egyiittgondolkodas, k6zos tevékenységeken vald részvétel, (6vondi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan, munkak6zosségi foglalkozasokon valo
részvétel, keriileti szakmai férumok stb.),

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudéasaval, szakmai felkésziiltségével az Gvoda iranyitasat, az 6voda igazgatdjat,

v/ Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jé hirnevét.

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

Kozremiikodik az intézményfejlesztési feladatok, valamint a belsé onértékelési feladatok
miikddtetésében, a pedagdgiai program feliilvizsgalatdban.

Nyilatkozat:
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A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éaltalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobédban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkdm soran hasznélt eszkozokért anyagi felel6sséggel
tartozom.

Budapest, 2020. 01. 01.

Munkavallald Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtoz6 munkahely
Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: Német Nemzetiségi Ovodapedagogus
Munkatertilete: Baross u. 79.
Munkaideje: 40 6ra
Koételezo oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes elt6lteni
Helyettesitoje:
Reszortfeladata
Valasztott tisztség:
Kozvetlen felettese: Vezet6 helyettes
Ovodavezetd

Munkajat a hatalyos Kozoktatasi, Kdznevelési Tv. és végrehajtasi utasitdsai, az dvoda J. E. K.
Pedagégiai Programja, az 6vodai SZMSZ, és az Intézményfejlesztési terv alapjan latja el.

Altalanos érvényii feladatai:

v Szervezi és iranyitja, valtétarsaval egyiitt, a ra bizott német nemzetiségi gyermekcsoport dvodai
¢letét

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

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, mddszertanilag torekszik a sokoldaltsagra felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkotd, fejleszté mdédon vegyen részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
szlikségszeri modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

AN NN
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Specidlis feladatai:

» A csoport szervezése, iranyitasa, német nemzetiség nevelés megvalositisa
(rendezvények)

A sziilékkel, csaladdal valo kapcsolattartas

A nevel6kozdsség tagjaival szoros egylittmiikddés, j6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiilénleges figyelmet igényl$ gyermekek integralt nevelése, fejlesztése
Intézményi Onértékelés segitése, Onértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvaldsitasa,

VVVYVYYVY
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> Kotelezd 6ran feliili, rendes munkaidon beliili elvégzendd a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nalld végzése,

> Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (feln6tt, gyermek) folyamatos vezetése

» Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nalld végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az dvoda pedagdgiai programjanak eldirasa alapjan, az egészséges életméd alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek felhasznaldsaval valdsitja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehetéségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze 6ket minden eszkdzzel, mdédszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre val6 alkalmassagat szolgalja,

Segitse, fejlessze tudasat, modszertani kultirajat annak érdekében, hogy a kiilonleges figyelmet
igényld gyermekek fejlesztése eredményes legyen. Munkajiban az eredményesség érdekében
miikodjon egylitt a fejlesztd pedagdgussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

Segitse a sziil6ket abban, hogy a csalad, a gyermek szabadidejének eltoltése, a fejlodését, az
¢lményszerzést szolgalja,

Az linnepek, csoportszokasok alakitisa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziilékkel miikodjon kozre,

Késziiljon fel naponta, eszkdzzel és modszerrel, tematikus terv alapjan vézlattal a tevékenységek,
a tanulasi folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvalOsitasara, a gyermekek
egyéni fejlodési litemének megfelel egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja, ill. a
pedagdgiai program elbirasainak megfeleld médon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni
fejlédési dokumentacio, felmérések),

A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellenorizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentalasat, az étkezé és mulasztasi napld tekintetében,

A PP és az intézményfejlesztés eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzokonyveket,
tematikus terveket, vazlatokat, vezesse a gyermekek fejlddésének dokumentécidjat,

Munk4jahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
sziikség szerint szervezzen megbeszélést veliik a csoport életének z6kkendmentes megszervezése
érdekében,

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

Sziilokkel valé kapcsolttartas:

v
v
v
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személyiségét a példamutatatas, a titoktartds, az empatikus magatartés jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kételezettségeit,

minden, a gyermeket érint6, a fejlédését elsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziil6t, a torvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek
figyelembe vételével,

Sziiloi kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérdl (tankoteles)

Az egyiittmiikodést a kolesondos felelbsség a segitdkészség jellemezze,

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

Szervezze meg a csoportos sziiloi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziiloi forum témadira

Kotelezo oran feliili, rendes munkaidén beliili, a térvénynek megfeleléen 4 6raban elrendelheté
feladatok a munkatervben meghatarozottak alapjan:

v
v

Elokésziilet, felkésziilés a kdvetkezd napi tevékenységekre,
Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,
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Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon vald részvétele, (kirdndulasok szervezése,
munkadélutdnok, 6vodai programok, stb.),

Német nemzetiségi helyi €s régids programokon val6 részvétele,

Sziiléértekezletek, fogadodrak, nyiltnapok, csalddlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszerliségének folyamatos fejlesztése,
Nevel6testiilettel vald egyiittgondolkodas, kdzos tevékenységeken vald részvétel, (6vondi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan, munkak6zosségi foglalkozasokon val6
részvétel, kerlileti szakmai forumok stb.),

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudaséval, szakmai felkésziiltségével az dvoda iranyitasat, az ovoda igazgatdjat,

v Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda j6 himevét.

AN N N N NN
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Evente egy akolommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tizvédelmi oktatdson, valamint

az orvosi vizsgélaton.

Koézremiikddik az intézményfejlesztési feladatok valamint az 6nértékelési feladatok mikddtetésében,
és a pedagdgiai program feliilvizsgalataban.

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

példanyat atvettem.

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

Budapest, 2020.01.01.

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

Munkavallalo Munkaltatéd

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI

OVODA

Valtozé munkahely
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Pedagodgiai asszisztens
Munkatertilete; Baross u. 79-81.
Munkaideje: 40 6ra
Kotelezo ordja: 40 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltdlteni
Kozvetlen felettese: vezetd helyettes

Ovodavezet

Munk4jat a hatalyos Koznevelési térvény valamint azok végrehajtasi utasitdsai, az 6voda J. E.
K. Pedagodgiai programja, az intézményi SZMSZ, és az Intézményfejlesztés szabélyai alapjan
latja el.

Altalénos érvényii feladatai:

v' Az dvodapedagdgus irAnymutatasa szerint segiti a gyermekcsoport napi évodai életét

v Szakmai tuddsdnak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejloédése
érdekében,

v' Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

v’ Szakmailag, modszertanilag térekszik a sokoldalisagra, felelosséggel alkalmazza azokat,
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Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjaban,

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja,

Felel6s a gyermekek testi épségéért, baleseti helyzetet koteles elhéritani, baleset esetén elssegélyt
nyUjtani, balesetr6l azonnal tajékoztatni az 6vodapedagogust.

Specialis feladatai:

A csoport napi életének szervezésében, irAnyitisaban valo részvétel,

A sziil6kkel, csaldddal vald kapcesolattartas segitése,

A nevel8kozosség tagjaival szoros egyiittmiikodés, jé munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése az 6vodapedagdgus altal
készitett fejlesztési terv alapjan,

Intézményi 6nértékelés segitése, onértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megéllapodas maradéktalan
megvalositasa,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felnétt) folyamatos vezetése.

V VV VVVYVY

A csoport szervezésében, irdnyitasaban vald részvétel az dvodapedagogus irdnymutatisa alapjan:

v
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Az évoda pedagdgiai programjanak eldirdsa alapjan, az egészséges életmdd alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek fethasznaldsaval valdsitja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kiranduldsok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

A Pedagégiai Programban az Egészségfejlesztési program megval6sitasa érekében miikddjon
egylitt az irinymutatasnak megfelelGen,

Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze 6ket korszerl eszkozzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre val6 alkalmasségat szolgalja,

Fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultrajat, ezt alkalmazza a Pedagogiai Program
céljainak figyelembe vételével, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek 6vodai életének
alakit4sara, ugy hogy a gyermekek fejlodése eredményes legyen. Munkajéban az eredményesség
érdekében az irAnymutatdsnak megfelelden miikodjon egyiitt a fejleszté pedagogussal,
logopédussal, specialis szakemberekkel. (tehetséggondozas, felzarko6ztatas)

Az 6voda orvoséval, véddndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
j6 egylittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a nevelési problémak
megoldasihoz,

Segitse a sziiloket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlédésére, s
ez életkori sajatossaganak megfelelé élményszerzésen alapuljon,

Segitse, hogy az linnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak
legyenek, szervezésben vegyen részt, a neveldtarsaival, a sziilokkel miikodjon egyiitt a siker
érdekében,

Az 6vodapedagdgussal egyeztetve késziiljon fel naponta, eszkdzzel és modszerrel, a
tevékenységek, a tanulasi folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvaldsitasara,
a gyermekek egyéni fejlodési iitemének megfelelé egyéni fejlesztésre, azt napi szinten
dokumentélja.

Munkajéban a csoportos és szomszéd csoportos dajkéval tartson szoros kapcsolatot, sziikség
szerint kezdeményezzen megbeszélést veliik a csoport érintd feladatok érdekében,

Sziil6kkel valo kapcsolattartas:

v
v

v

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

tartsa tiszteletben a sziil$ jogait, ismerje meg a sziilok kotelezettségeit, jelezzen az
6vodapedagogus felé, ha ebben problémaét észlel,

minden, a gyermeket érint6, a fejlodését eldsegitd esetekrdl beszéljen az d6vodapedagogussal, de
tajékoztatasi jogosultsaggal nem rendelkezik, csak az 6vodapedagdgussal egyeztetett esetekben!
Az egylttmiik6dést a k6lcsonds feleldsség, a segitOkészség jellemezze,
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A munkaidejében elvégzend6 feladatok:

v Az bvodapedagdgussal valé egyeztetésnek megfeleléen a napirendi tervezett feladatok
megvaldsitasa (jaték, tevékenységi tartalmak, gondozas, étkezés, stb.)

v Eldkésziilet, felkésziilés a kovetkez6 napi tevékenységekre, foglalkozasokra, eszkizkészités,

szakirodalom tanulmanyozasa,

Szabadidds programok megvalositasdban vald részvétel, (kirandulasok, munkadélutanok, évodai

programok, (Uszas, korcsolya, jeles napi rendezvények stb.),

Pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli feladatok segitése, sajat adminisztracids

feladatainak elvégzése,

Az 6vodapedagogus egyetértésével az 6vodai csoport, 61t6z6 esztétikumanak, célszerliségének

folyamatos fejlesztése, megbizasra eszk6z0k beszerzésében vald kdzremiikddés,

Onképzés, tovabbképzés, hospitalasok,

Gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok ellatasa,

Nevelotestiilettel valo egyiittgondolkodas, k6z6s tevékenységeken vald részvétel, (6vonoi,

munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan),

Pedagogiai feladataiban részt vesz az intézményfejlesztési rendszer miikddtetésében, a pedagdgiai

program feliilvizsgalataban.

<
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Evente egy akolommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tlizvédelmi oktatdson, valamint
az orvosi vizsgalaton.

e Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az évoda iranyitasat, az dvoda vezetdjét,

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informAcidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
Sziiléi / csak az dvoda vezet8jének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
Magatartasaval, évodan beliili, kiviili hozzaallasdval épitse az dvoda jo hirnevét.

Nyilatkozat:
A munkakédri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobdban elhelyezett berendezési targyak — mint koztulajdon - épségét
védem, a leltari nyilvantartds szerinti elszamolast segitem a csoportos 6vodapedagdgusnak, az altalam
hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkdm soran hasznalt eszkozokért anyagi
felel6sséggel tartozom.

Budapest, 2020. 01. 01.

Munkavallald Munkaltatod

Munkakori leiras

Munk3éltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI

Ovopa

valtoz6 munkahely
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Dajka
Munkateriilete: Baross u. 79-81.
Munkaideje: 40 6ra
F6bb tevékenysége: Dajkai teendék, gondozas, takaritas
Helyettesitoje:
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Reszort teriilete;

Megbizatasa: Konyhai feladatok helyettesitdje

Heti munkaidé beosztasa: Valtémiiszak munkarend szerint
Kézvetlen felettese: Ovodavezetd, Vezetd helyettes, Tagévoda vezetd

Az 6vodapedagogus kozvetlen segitotarsa, folyamatos jelenlétével segiti az 6vodapedagogust a
nevelémunkaban.

Altalanos feladatai, ha dajkai teendoket végez:

v Az §vondvel egyiittmiikodve segit a gyermekek ellatisaban:
Gondozas,(Oltoztetés, Etkezés, Fiirddszoba hasznalat)
v Segiti az 6vondt a tevékenységek, foglalkozasok el6késziileteiben, jatszik a gyermekekkel
v Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrdl az
6vonét, az dvodavezetot,

Specialis feladatok:

v' Kdzremiikddik a PP —hoz kapcsoldddan a korcsolya, Uszas, sétak, kirandulasok, és egyéb
csoportos és dvodai programok segitésében, kézremiikddik a gyermekek felligyeletében az 6vond
iranyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

v Unnepek, jatszohazak, elokészitése, aktiv részvétel

v' Koézremiikddik az 6vond irdnyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelésében.

Tisztasagi feladatai:
Tisztasagi, takaritasi teendoit a HACCP eldirasainak megfelelden, annak ismeretében ltja el.

v Csoportszobék, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartasa,

v Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

v’ Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban vald kozremiikodés, kiilonds tekintettel

a csoporthoz tartozd terasz, (betonos teriilet)

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozé textilidk mosasat, vasalasat

az arra kijel6lt napon

Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsol6do teendodket, talalds, edénye elokészitése a

csoportba, edények talal6-kocsin torténd elszallitasa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

Segit a csoportos edények elmosogatidsaban, (dupla terités esetén) vezetdi utasitasra konyhai

teendoket végez (konyhas hidnyzasa esetén)

Kozremiikddik, igény szerint, a konyha, a mosékonyha tisztantartasaban, tigyel a felnott 61t6z6

tisztantartisara, a sajat ruhanemiijénck HACCP — szerinti kezelésére,

v’ Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak id6pontjat rugalmasan tervezi meg, ugy hogy a
gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét tisztantartja.

AN NN
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Déleldttos miiszakban:

Reggel: kozremiikodik a gyerekek fogadasaban csak, ha a sajat csoportjdban van az ligyelet,
El6késziti a reggelit, ételmintét tesz el, létszamot ellendriz, a talalo kocsit betolja a
csoportszobakba,

Viragok 6nt6zése, portalanitas, a terem elkészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek
elhelyezése, az 6vondkkel vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkdzok elokészitése,
Sziikség szerint besegit, esGs saros iddben a folyosd, 61t6z6 folyamatos tisztantartasaba,

Segit a gondozasi teenddk ellatasban, mindkét csoportban, mosdohaszndlat, folyamatos étkezés,
A HACCP- szerint el0késziti a gylimélcs-fogyasztast, megtisztitja mindkét csoport szamara

AN NN
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v Segit a leveg6zés el6tti,- utdni 6ltdztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekdltozok rendjét, a fliggbnydket,

v' A sajat csoportjaba elékésziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vonovel tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

v Etkezés utdn: Feltakaritja a csoportot, el6késziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelldztet,
segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban,

v Fert6tleniti a mosdot, elékésziti a kdvetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

Délutanos mitszakban:

v Segit a levegdzés el6tti,- utani 6ltoztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellendrzi, a
gyermekdlt6zok rendjét, a fiiggdnyoket,

v A sajat csoportjaba elokésziti az ebédeltetés eszkozeit, az dvondvel tortént egyeztetések

figyelembe vételével,

Etkezés utdn: Feltakaritja a csoportot, elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelloztet,

segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasdban,

Fert6tleniti a mosdot, el6késziti a kovetkezo napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

Mindkét csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az 4gyazast,

Mindkét csoportban el6késziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

Sziikség szerint segit az uzsonna utani mosogatasban,

Az id6jéras figgvényében kozremiikddik a gyermekek leveg6zés eldtti 6ltoztetésében, ill. a

vetkOztetésében,

A gyermeke udvaron tartozkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, fertétlenitést, a masnapra

valo elokésziiletet, (porszivozés, portorlés, felmosas, szeméttarolok kiiiritése)

v' Téavozés el6tt ellendrzi mindkét teremben, a folyoson az ajtékat, ablakokat.

AN N N N
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Napi konyhai feladatai: (helyettesités esetén)
7.00 h -kor ellenérzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.

7-10-ig reggeli el6készités folyamatos reggelizést kovetd mosogatés, rendrakas.

10-11-ig a talal6konyha, az ev6eszk6zok eldkészitése az ebédeltetéshez, fertotlenités

kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitdlevél alairassal térténd igazolasa

a talalas ellen6rzési lap naprakész vezetése,(az étel hdfokanak ellendrzése, dokumentélasa),
ételminta elbirds szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valo elhelyezése,

az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, hofok eltérés esetén a megfeleld hofok
biztositasa,(hiités, melegen tart4s) az adagolast a vezeto helyettes ellendrzése alatt végzi, (minden
ételt ki kell adagolni az ételszallité edénybol!)

a talalast kovetGen a feketemosogatés, az ételszallitd edények fertétlenitése, elmosésa,

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatés, harom fazisban a csoportos dadus
segitségével

mosogatd gép rendeltetésszerii hasznalata,

fert6tlenités, felmosas,

az uzsonna elékészitése, adagolasa,

folyamatos mosogatas, sziikség szerint a dadusok bevonéséval,

14.30 fert6tlenitd napi takarités, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, a
kovetkezd nap elOkészitése. (felelds azért, hogy a megmaradt étel az elszallitandé ételhulladékba
keriiljon! Az évodabdl étel elvitele szigoruan tilos!

14. 55 h- kor ellenérzi a hiitétereket, azt dokumentalja!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanaploba.

AN N N NN AN N NN

AN

Heti feladatai:
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fert6tleniti a hiittereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertdtlenitése,

A dolgozok részére a mosdok, WC-ék ellendrzése, a HACCP eldirasainak megfelelden (feliratok,
toalett eszk6z6k biztositasa (t6rolk6zok folyamatos tisztantartasa, mosasa),

A csoportokban ellenérzi a talaloszekrények tartalmat, a HACCP el6irasainak
figyelembevételével, egyiittmiikddik a dajkaval a csoportnak szitkséges edény és evOeszkoz
ellatasaban.

Vezeti a tOrést az erre hitelesitett flizetben.

Egyéb feladatai:

AN

v

Kozremiikodik a két dvoda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

Rendkiviili esetekben a vezetd utasitisa alapjan kézremiikodik a balesetmegel6zo feladatokba
ellatasaban,

Reggel kinyitja, este bezérja a hatsdkijaratot és beakasztja a biztonségi lancot, figyelemmel kiséri
a menekiilési Gtvonal jarhatosagat.

A terem és a kijarat kulcsat a kijelolt kulcsos szekrénybe teszi.

Az 6vodat akkor zarja, amikor az utolsé sziil6 gyermekével elhagyja az 6vodat. Délutanos
muszakban kiilondsen, de minden alkalommal, zarasndl ellendrzi az ajtokat, ablakokat, ezt az erre
rendszeresitett fiizetben adminisztralja. Elesiti a riasztérendszert.

Heti feladat:

Mosas-vasalds, n6vényapolas, fésiik, fogkefék fertotlenitése,

Havi feladatok:

v

Agynemii le- és felhtizasa, mosdok nagytakaritasa,

Negvedéves feladatok:

v
v

Ablaktisztitas, fliggbnymosis,
Babaruhamosas, jatékok fertotlenitése, székek, asztalok fertotlenitése, szonyeg gépi tisztitasa

Egvéb feladatok:

WC papir, szalvéta, papir zsebkend6 elokészitése, kihelyezése

Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

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

Kozremiikodik a leltdrozasban, segit a csoportleltar, a textiliak, étkezési eszkozok, butorok
leltarozasi eldkésziileteiben,

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

rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6voda vezetdjének jelenteni.

A munkijanak végzéséhez kapcsolddé szakmai férumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet,
Pedagdgiai Program atdolgozasat célzé nevelési értekezleteken a munkakéréhez tartozo informacidkat
beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.
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Nyilatkozat: A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam hasznalt gépekért, értékekért,
valamint a munkam soran hasznalt eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozom.

Budapest, 2020.01.01.

Munkavallal Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OvVOoDA
valtoz6é munkahely
Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Konyhai Dolgozo

Munkateriilete: Baross u. 79-81.

Munkaideje: 40 6ra

F6bb tevékenysége: Konyhai feladatok ellatasa

Helyettesitoje:

Reszort teriilete: Konyha

Megbizatésa: Csoportos dajkai feladatok helyettesités esetén
Heti munkaidd beosztasa; Egy miiszak

Kozvetlen felettese: Ovodavezets ,Vezetd helyettes, Tagbvoda vezetd
Napi konyhai feladatai:

7.00 h -kor ellenérzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.

7-10-ig reggeli elokészités folyamatos reggelizést kovetd mosogatas, rendrakas.

10-11-ig a talalékonyha, az ev6eszkdzok elékészitése az ebédeltetéshez, fertStlenités

kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitélevél alairdssal torténd igazolasa

a talalas ellendrzési lap naprakész vezetése,(az étel hdfokanak ellendrzése, dokumentélasa),
ételminta el6iras szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valé elhelyezése,

az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, h6fok eltérés esetén a megfeleld hdfok
biztositasa,(htités, melegen tartas) az adagolast a vezet6 helyettes ellenorzése alatt végzi, (minden
ételt ki kell adagolni az ételszallité edénybdl!)

a talalast kévetben a feketemosogatas, az ételszallité edények fertdtlenitése, elmosasa,

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatés, harom fazisban a csoportos dadus
segitségével

Mosogatogép rendeltetésszerl hasznalata,

fertStlenités, felmosas,

az uzsonna elokészitése, adagolasa,

folyamatos mosogatas, szitkkség szerint a dadusok bevonasaval,

14.30 fert6tlenitd napi takaritas, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfelel6 elhelyezése, a
kovetkezd nap elokészitése. (felelds azért, hogy a megmaradt étel az elszallitandd ételhulladékba
keriiljon! Az 6vodabol étel elvitele szigoruan tilos!

14. 55 h- kor ellenérzi a hiitétereket, azt dokumentalja!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanapldba.
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Heti feladatai:

v

v
v
v

v

fert6tleniti a hiitotereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertotlenitése,

A dolgozdk részére a mosdok, WC-ék ellendrzése, a HACCP eldirasainak megfelel6en (feliratok,
toalett eszkdzok biztositasa (t6r6lkozok folyamatos tisztantartasa, mosasa),

A csoportokban ellenérzi a talaloszekrények tartalmat, a HACCP eldirasainak
figyelembevételével, egyiittmiikodik a dajkaval a csoportnak sziikséges edény €s evoeszkoz
ellatasdban.

Vezeti a torést az erre hitelesitett fiizetben.

Altalanos feladatai, ha dajkai teenddket végez:

v

v
v

Az 6vondvel egyiittmiikddve segit a gyermekek ellatdsdban:

Gondozas,(Oltoztetés, Etkezés, Fiirddszoba hasznalat)

Segiti az 6vondt a tevékenységek, foglalkozasok eldkésziileteiben, jatszik a gyermekekkel
Segiti a gyermekek 6vésat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrdl az
6vondt, az 6vodaigazgatot,

Specialis feladatok (Helyettesités esetén)

v

v
v

Kézremiikddik a PP —hoz kapcsolddodan a korcsolya, szés, sétak, kirandulasok, és egyéb
csoportos és 6vodai programok segitésében, kozremikodik a gyermekek felligyeletében az 6vond
iranyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak, eldkészitése, aktiv részvétel

Ko6zremiikodik az 6vond irdnyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelésében.

Tisztasagi feladatai (Helyettesités esetén)

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

v
v
v

Csoportszobdk, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartésa,

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

Sziikség szerint az udvar tisztantartdsaban, gondozasaban vald kézremiikodés, kiilonds tekintettel
a csoporthoz tartozo terasz, (betonos teriilet)

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

Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolddd teenddket, talalas, edénye elokészitése a
csoportba, edények talald-kocsin torténd elszallitdsa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

Segit a csoportos edények elmosogatésaban, (dupla terités esetén) vezetdi utasitasra konyhai
teendOket végez (konyhas hidnyzasa esetén)

K6zremiikodik, igény szerint, a konyha, a mosokonyha tisztantartasaban, ligyel a feln6tt 61t6z6
tisztAntart4sara, a sajit ruhanemiijének HACCP — szerinti kezelésére,

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

Délel6ttos miiszakban (Helyettesités esetén)

Reggel: kdzremiikodik a gyerekek fogadasaban csak, ha a sajat csoportjaban van az iigyelet,
El6késziti a reggelit, ételmintat tesz el, 1étszamot ellendriz, a talald kocsit betolja a
csoportszobakba,

Viragok éntozése, portalanitas, a terem elokészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek
elhelyezése, az 6véndkkel vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkdzok elokészitése,
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Sziikség szerint besegit, esés saros idoben a folyoso, 61t6z6 folyamatos tisztantartasaba,

Segit a gondozasi teendok ellatasban, mindkét csoportban, mosddhasznalat, folyamatos étkezés,
A HACCP- szerint el6késziti a gylim6les-fogyasztast, megtisztitja mindkét csoport szamara
Segit a levegbzés elbtti,- utani 6ltéztetésben, vetk6zésben, miden alkalommal ellendrzi, a
gyermekolt6zok rendjét, a fiiggénydket,

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

Etkezés utén: Feltakaritja a csoportot, el6késziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelldztet,
segit a gyermekek pihenés elbtti gondozasi teend6k ellatasaban,

Fertétleniti a mosdot, elékésziti a kbvetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

Délutanos miiszakban (Helyettesités esetén)

v

v
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Segit a leveg6zés elotti,- utani Sltéztetésben, vetkézésben, miden alkalommal ellendrzi, a
gyermekoltézok rendjét, a fliggbnydket,

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

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelloztet,
segit a gyermekek pihenés elbtti gondozasi teenddk ellatasaban,

Fert6tleniti a mosdoét, eldkésziti a kbvetkezo napi textiliat, szlikség szerint mos, vasal.
Mindkét csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az agyazast,

Mindkét csoportban el6késziti az uzsonnét, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

Sziikség szerint segit az uzsonna utani mosogatasban,

Az id6jaras fliggvényében kozremikodik a gyermekek levegdzés elotti dltoztetésében, ill. a
vetkbztetésében,

A gyermeke udvaron tartézkodésa esetén megkezdi a napi takaritast, fertétlenitést, a masnapra
valo elékésziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttaroldk kitiritése)

Tavozés elott ellendrzi mindkét teremben, a folyosdn az ajtokat, ablakokat.

Egyéb feladatai:

v
v
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Kozremiikodik a két 6voda kozotti gyermekek dthozatalaban, visszavitelében,

Rendkiviili esetekben a vezetd utasitisa alapjan kozremiikddik a balesetmegel6zo feladatokba
ellatasaban,

Reggel kinyitja, este bezarja a konyhai kijaratot, figyelemmel kiséri a menekiilési utvonal
jarhatésagat.

A kijarat kulcsat a kijelslt kulcsos szekrénybe teszi.

Az bvodaba érkezdket a vezetéhoz, helyetteshez kiséri a dajkak kdzremiikodésével.
Helyettesités esetén az 6vodét akkor zarja, amikor az utolsé sziilé gyermekével elhagyja az
o6vodat. Délutdnos miszakban kiilondsen, de minden alkalommal, zarasnal ellenérzi az ajtokat,
ablakokat, ezt az erre rendszeresitett fiizetben adminisztralja. Elesiti a riasztérendszert.

Heti feladat (Helyettesités esetén)

v

Mosas-vasalas, ndvényapolas, fésik, fogkefék fertétlenitése,

Havi feladatok (Helyettesités esetén)

v
v

Agynemti le- és felhiizasa, mosdék nagytakaritasa,
Babaruhamosas, jatékok fert6tlenitése, székek, asztalok fert6tlenitése, szonyeg gépi tisztitasa
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Negvedéves feladatok

v Ablaktisztitds, fliggonymosas a konyhaban, folyoson

Egvyéb feladatok:

v' WC papir, szalvéta, papir zsebkend6 elokészitése, kihelyezése

v’ Sziikség szerint rendrakés a raktarban,

v A nyiri nagytakaritas rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés eldtt minden takaritasi teendd
ellatésa.

v' Kozremiik6dik a leltdrozasban, segit a csoportleltér, a textilidk, étkezési eszk6zok, butorok
leltarozasi eldkésziileteiben,

v koteles évi egy lakalommal Kotelez6 orvosi alkalmassagi ¢s Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak el6irdsait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

v’ rébizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
életet veszélyeztetd helyzeteket kételes azonnal az dvoda vezetdjének jelenteni.

A munkdjanak végzéséhez kapcsolddd szakmai féorumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet,
Pedagogiai Program atdolgozasat célzo nevelési értekezleteken a munkakodréhez tartozé informécidkat
beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Nyilatkozat: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a
munkam sordn hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozom.

Budapest, 2020.01.01.

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

Munkavallalo Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA

valtozé munkahely
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Kertész- Karbantart6

Munkatertiilete: Baross 79-81.

Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkarendje: Egy miiszak

Kozvetlen felettese: Ovodavezets, Vezetd helyettes, Tagovoda vezetd

A dolgoz6 az SZMSZ —ben foglaltak alapjan az Ovodavezetd és helyettesei (Vezetd helyettes,
Tagovoda vezetd) utasitasa szerint végzi feladatat.

A két intézmény koz6tti munkamegosztas az aktualis munkalatoknak fiiggvénye.

Munk4jat koételes Osszehangolni az adott Ovoda vezetdjével és adott feladatokat a
megbeszélésnek megfeleléen fontossagi sorrendben elvégezni.
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Munka4jahoz sziikséges anyagokat az 6voda biztositja szamadra, csak az dvodavezetdvel tortént
megbeszé€lés alapjan torténhet anyagbeszerzés. Kozremiikddik az anyagbeszerzésben.

A rébizott eszkozokért, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott pénzeszkozért
anyagi feleséggel tartozik.

Kozremiikodik a K6zhasznu foglalkoztaté altal kirendelt munkasok betanitaséban.

Az érkezd szakiparosokat kalauzolja, egylittmiikddik a munkavégzés érdekében, a munkat
végzd Kkiilsés szakembereket minden esetben az 6voda igazgatdjahoz kiséri a munka
befejeztével.

Az 6vodéba érkezd egyiittmiikodé partnereket minden esetben felelds vezet6hoz kiséri, az
elére egyeztetett feladatokat 6nalléan bonyolitja.(pl. papirhulladék, szallitas stb.)

Karbantartéi teendok:

v' Az 6voda minden helységében (csoportszobak, mosdok, folyosdk, irodéak) elvégzi az
altala elvégezhetd balesetelharitdsi, karbantartdsi munkalatokat. Amely munkalatokat
szakértelméhez mérten nem tud elharitani, azt azonnal jelzi a felel6s vezetének.

v Az 6voda udvaran a jardak, mdaszokak, medencék, kerti t6, udvari ont6z6 csapok,
homokozok karbantartdsi munkait az évszak lehetéségeihez mérten karbantartja.(azt a
maszokat, mely életveszélyes, balesetveszélyes azonnal jelenti a vetdnek, intézkedik az
eszkoz kivonasarol, pl. elzarja sarga szalaggal a gyerekek eldl.

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

v A kertész-karbantartdé koteles jelezni az esetlegesen altala hasznalt eszkozok
meghibdsodasat, javitatisara azonnali hatéllyal javaslatot tesz a vezetdnek.

v Az 4ltala hasznalt kézi eszk6z6k karbantartasarol folyamatosan gondoskodik.

v’ A részére biztositott karbantart6i helységet rendben tartja, az eszkdzoket gondosan kezeli.

v" A meghibéasodott gépeket jelenti a vezetdnek, és javittatidsdban kdzremiikodik a gazdasagi
ligyintézovel.(elviszi a szervizbe)

v' Az udvari jatszéeszk6zok szabvanyossagi feliilvizsglatéban részt vesz a munkavédelmi
feleldssel, vezeti az ellen6rzési naplét a felillvizsgalatokrdl a szabalyok szerint.

v" A munka és tizvédelmi szakértével valé szemlén megallapitott hianyossagokat (melyrdl
irasban, sz6ban értesitést kap) hataskorébe tartozo javitasokrdl hataridére gondoskodik.

Kertészeti munkak:

Baross u. 79 — 81 6vodéak udvarteriilete. (gyermekek altal hasznalt jatszéudvar, évodak eldtti

diszkertek, kerti t6,)

v' Az udvar teljes korti rendezése az id6jaras fiiggvényében.

v’ A park rendben tartisat a vezetd helyettes, kollegdkkal megbeszélve 6nélldan szervezi, ¢s
végzi, hogy mindig rendezett, biztonsdgos ¢és hasznilhatésidga megfeleld legyen a
gyermeki tevékenységre.

v’ jelzi a felelés vezetének, ha munkalatok idében torténd elvégzése éltala elharithatatlan
akadalyba iitkozik.

Folyamatos feladatok:

Minden nap koteles az utcafrontot felsGpomi, €s bejarni a keritéssel hatarolt utcarészt
valamint az udvart a balesetveszély elharitdsa érdekében (kidSlt fa, bedobott iivegtargy,
megrongalt jatszdeszk6z) Ha barmit észlel, intézkedik, és jelentést tesz a vezetd vagy
helyettesei felé.

93



A fak, novények metszése,

A gyep nyirasa, szegélyezése,

Homokozok, gumiburkolatok, épliletszegélyek gyom-mentesitése,
Homokozok felasasa,

Homokozok takaréponyvazasa

Folyamatos fii telepitése, kertrendezés,

Folyamatos locsolas, az id6jaras fiiggvényében,

A telepitett fak, n6vények tovének gyom-mentesitése
Komposztalo kezelése,

Szelektiv gytijtések koordinalasa, segitése

Minden héten a megadott id6ben a szeméttarolok kihelyezése, visszahelyezése a szemét
elszallitasa céljabol.

villanyora, gdzora leolvasasa

ANANANE Y VA N N N N NN

<\

Idénymunkak:

A nagytakaritaskor sziikség szerint segit a dajkdknak az ablakok, ajtdk levételében &s

feltételében.

v Hdlapatolas (az 6voda épiiletének hosszaban, keritésen beliil a kdzlekedd utak, figyelembe
véve a ndvények védelmét a szoras tekintetében), szoras szilikség szerint. Havazas esetén:
6.00 érara megtisztitott it legyen biztositva az évoda és a bejaratok vonatkozasaban.

v" Lombsoprés, gereblyézés, az 6voda egész teriiletén a lomb folyamatos zsdkba szedése a

gyep védelme érdekében.(az 6voda el6tti teriilet fokozott tisztantartasa).

Kerti t6 karbantartdsa (meder rendezése, ndvénytelepités, hal és tekndsgondozas)

Sziikség szerint a keritésen kiviil és beliil elszort hulladek dsszegytijtése.

Butormozgatas, teremrendezés

AN

Minden évben részt vesz a munka és balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdson, iizemorvosi
egészségligyi vizsgalaton

Zéaradék: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. A leltarilag altalam atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel

tartozom.
Budapest, 2020.01.01.

Munkavallalo Munkaltato
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