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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésenek jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elkészitésénél figyelembe vettiik a koznevelési intézmé-
nyek miikodését, szervezeti felépitését, a gyermekek jogait és kotelezettségeit, az intézményben
foglalkoztatottak jogviszonyat, valamint a nemzetiségi évodai nevelést szabalyozo, mindenkor
hatalyos jogszabalyokat.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjat kiilondsen az alabbi jogszabalyok ké-
pezik:

o Magyarorszag Alaptdrveénye;
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (NKkt.);
e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.);

o 401/2023. (VI11I. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023.
évi LI1I. térvény végrehajtasarol;

e 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

e 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,
a mindenkor hatalyos modositasokkal egyseges szerkezetben;

o 17/2013. (111. 1.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiseg iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol;

o 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol;

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végre-
hajtasarol,

o anevelési év rendjérol sz0lo, mindenkor hatalyos miniszteri rendelet;
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol;

e 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagral,

e az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlaséardl;

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol;



1995. évi LXVI. torvény a koziratokroél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelméral;

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésenek
altalanos kovetelményeirol,

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl,

2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztréofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes
torvények médositasaral;

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fertozé betegségek és a jarvanyok megelozése ér-
dekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol,

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés al-
kalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol;

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol;
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol;

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egész-
ségiigyi eloirasokrol;
2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérél, az intézményben foglalkoztatott,

munkaviszonyban all6 munkavallaldk tekintetében;

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehaj-
tasarol, az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd rendelkezések tekintetében;

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendsze-
rérol és belsé ellendrzésérél, az intézmény gazdalkodasi és belsé kontrollfeladatai te-
Kintetében;

Pesterzsébet Onkormanyzatanak az intézmény miikodését érinté, mindenkor ha-
talyos énkormanyzati rendeletei és szabalyzatai;

tovabbd az intézmény mitkodését érintd egyeb, mindenkor hatalyos jogszabalyok.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitése soran figyelembe vettik to-

vabba:

az intézmény J. E. K. —Pedagogiai Programjat;

az intézmény Hazirendjét;



az intézmény Pedagodgiai Programjdban meghatarozott nemzetiségi 6vodai nevelés
cel- és feladatrendszerét;

az intézmény iratkezelési, adatvédelmi és egyéb belsé szabalyzatait;

az intézmény fenntartojanak hatalyos szabalyzatait, utasitasait és dontéseit.
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. SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

Meghatarozasa: A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az intéz-
mény mitkddésének alapvetd belsd szabalyoz6 dokumentuma.

Az SZMSZ meghatarozza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd
rendjét, az intézmény vezetésének és szervezeti egységeinek feladatait, a vezeték kdzotti mun-
kamegosztast, a helyettesités rendjét, tovabba az intézmény belso ¢és kiilsé kapcsolataira vonat-
kozd rendelkezéseket.

Az SZMSZ meghatarozza mindazon miikddési szabalyokat, amelyeket jogszabaly, az intéz-
mény fenntartdja, illetve mas belsé szabalyozé dokumentum nem rendez, illetve amelyeknek
szabalyozasat jogszabaly az intézmény hataskdrébe utalja.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény igazgatodja felelds. Az SZMSZ elkészitése soran az
igazgaté a nevelGtestiilet kozremikodésével jar el. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

Az SZMSZ elkészitésére és elfogadasara, valamint az intézmény szervezeti és miikodési rend-
jére vonatkozd szabalyokat elsdsorban a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények mitkodését szabalyozo, mindenkor hatalyos jogsza-
balyok hatarozzak meg.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, amelyet az intézmény a jogszabalyban meghatarozott mo-
don kdzzétesz.

I.1. Célja

A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépi-
tését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

|.2. Feladata

A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan torténik az intézményben kialakitott cél- és fel-
adatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt mitkodése meghatarozza
az intézményi miikodési folyamatokat, a racionalis és hatékony kapcsolati rendszereket. Az
SZMSZ eléirasai hatarozzak meg az intézmeny teriletén a benntartdzkodas, a bels6 rendezvé-
nyek, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken megvalositasa-
nak rendjeét.

1.3. Intézmény jogszerii miikodést meghatarozé dokumentumok kore

Az intézmény jogszerl és szakszerli miikodését kiilondsen az alabbi alap- €s belsd szabalyozo
dokumentumok hatarozzak meg:

o Alapitd Okirat;

» Pedagdgiai Program;

e Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat;

o Hazirend,
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e az SZMSZ kotelezé mellékletet;

e azintézmény egy¢€b belsd szabalyzatai;

« azintézmény fenntartdjanak hatalyos szabalyzatai, dontései és utasitasai;

« amindenkor hatalyos jogszabalyok.
Az intézmény belsé szabdlyzatai és egyéb dokumentumai nem lehetnek ellentétesek a maga-
sabb szintli jogszabalyokkal, az intézmény Alapitd Okirataval, Pedagogiai Programjéaval, vala-
mint az SZMSZ rendelkezéseivel.

1.4. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

e az intézmény igazgatojara;

e azigazgatohelyettesre;

e atagintézmény-igazgatora;

o az intézmény valamennyi alkalmazottjara;

o az intézményben foglalkoztatott, illetve munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
allo személyekre a jogviszonyukbol eredd feladatok és kotelezettségek tekintetében;

e az intézményben tartdzkodo gyermekekre az dket érintd rendelkezések tekintetében;

o agyermekek sziileire, torvényes képviseldire az Oket érintd rendelkezések tekintetében;,

e azintézménnyel egyéb jogviszonyban allé személyekre az intézményben vald tartézko-
dasuk és tevékenységiik idOtartama alatt.

Az SZMSZ terlleti hatalya kiterjed:

o azintézmény valamennyi feladatellatéasi helyére;

e azintézmény épuleteire és az azokhoz tartoz6 udvarokra, egyéb intézményi teruletekre;

e az intézmény altal hasznalt, illetve az intézmény altal szervezett programok soran
igénybe vett kiils6 helyszinekre, amennyiben az intézmény szervezésében vagy képvi-
seletében torténik a program;

e az intézmény Aaltal szervezett 6vodan kivili programokra és rendezvényekre az adott
tevékenységgel Osszefliggd mértékben.

Az SZMSZ iddbeli hatalya annak fenntartéi jovahagyasat kovetéen, a dokumentumban meg-
hatarozott idépontban t6rténé hatalybalépéstél a modositasig, illetve Uj SZMSZ hatélybalépé-
séig tart.

1.5. Az SZMSZ fellilvizsgéalata és modositasa

Az SZMSZ felllvizsgalatardl és sziikség szerinti mddositasardl az intézmény igazgatdja gon-
doskodik.

Az SZMSZ felllvizsgalata és modositasa sziikséges kilondsen:

o jogszabalyvaltozas esetén;

e azintézmény szervezeti felépitésének vagy miikodésének 1ényeges valtozasa esetén;

o az intézmény alapfeladatainak valtozasa esetén;

e azintézmény Alapité Okiratanak, Pedagogiai Programjanak vagy mas alapveté doku-
mentumanak modositasa esetén, amennyiben az az SZMSZ rendelkezéseit érinti;
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« fenntart6i dontés alapjan;
e azintézmény miikddési tapasztalatai alapjan, amennyiben a szabalyozas modositasa
indokoltta valik.

Az SZMSZ mdbdositasara a megalkotasara vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseket kell alkal-
mazni.

Az SZMSZ mddositasat az igazgatd kezdeményezi, és a jogszabalyban meghatérozott eljarasi
rend szerint keriil sor annak elokészitésére, a nevelOtestiilet dontésére, illetve az érintett szer-
vezetek, k6zosségek jogszabalyban meghatarozott véleményezési, egyetértési vagy egyeb jo-
gosultsdganak biztositasara.

A nemzetiségi nevelést folytatd intézmény esetében biztositani kell a nemzetiségi 6nkormany-
zat jogszabalyban meghatarozott vélemeényezesi, egyetérteési, illetve egyéb jogosultsagai-
nak érvényesulését.

Az SZMSZ mddositasa esetén az (j vagy modositott szabalyzat fenntartdi jovahagyasat, vala-
mint hatalybalépését és kdzzétételét a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint kell biztositani.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetése folyamatosan figyelemmel Kiséri, és sziikség szerint, de
legaldbb a jogszabalyi valtozasokkal sszhangban felllvizsgalja.
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1. ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES A KOLTSEGVETESI SZERVKENT
TORTENO MUKODESBOL FAKADO SZABALYOZAS

11.1. Az Intézmény alapadatai

Az allamkincstarrol szol6 2011. évi CXCV. tv. 104. § (1) bekezdése alapjan a Magyar Allam-
kincstar az alapitd okirat hatalyos adatait az altala vezetett térzskényvi nyilvantartasban szere-
pelteti. A nyilvantartas tartalmazza a koltségvetési szerv megnevezését, szekhelyeére és telep-
helyeire, tevékenységére, szervezetére ¢s miikodésére vonatkozé adatokat, valamint részletezi

a koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezéseket. A hatalyos Alapito okirat letdlthetd az
alabbi linkrol:

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

A Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskényvi nyilvantartasban szereplé
adatok:

A koltségvetési szerv megnevezése: Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 1201 Budapest, XX., Baross utca 79. (tovabbiakban: Baross
79.)

A Kkoltségvetési szerv telephelye: Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Tagovo-
daja, 1201 Budapest, Baross utca 81. (tovabbiakban: Baross 81.)

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte: Budapest, 2026. aprilis 08.

A koltségvetesi szerv alapito okiratanak szama: Okirat szama: 2/2026/Baross

OM azonosito: 034711

Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 682905

KSH statisztikai szamjel: 16915415-8510-322-01
Adbszam: 16915415-2-43
Kdzbsségi addszam: HU 16915415

11.2. Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok

Az Intézmény koltségvetési szervként, a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan
miikddik. Az Intézmény gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli feladatait a fenntart6 altal meg-
hatarozott munkamegosztas szerint, a Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Miikod-
tetd és Szolgaltatd Szervezetével (GAMESZ) egyiittmiikdodésben latja el.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam:
12001008-01510931-00100001

A gazdalkodasi és pénzugyi feladatok megosztasat, az Intézmény és a GAMESZ feladatait,

valamint az egyiittmiikodés rendjét a kozottiik hatalyos Munkamegosztasi Megallapodas, to-

vabba az abban hivatkozott, az Intézményre kiterjesztett gazdalkodasi, pénzlgyi, szamviteli,

pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési és egyéb szabalyzatok hatarozzak meg.

Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa soran az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (Aht.), az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
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https://www.allamkincstar.gov.hu/Koltsegvetes/Torzskonyvi_nyilvantartas/ktorzs

(X11. 31.) Korm. rendelet (Avr.), az allamhéztartas szamvitelérél szol6 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet, valamint az egyéb vonatkoz6 jogszabalyok és bels6 szabalyzatok rendelkezései az
irdnyadok.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskorok — kuléndsen a kotelezettségvallalas, a tel-
jesitésigazolas, az érvényesités, az utalvanyozas és a pénzigyi ellenjegyzés — gyakorlasanak
rendjét a hatdlyos Munkamegosztasi Megallapodés, valamint az ahhoz kapcsol6dd szabélyza-
tok tartalmazzak.

Az Intézmény gazdalkodasaval osszefiiggd pénziigyi, szamviteli és egyéb gazdasagi feladato-
kat a GAMESZ az Intézménnyel egyiittmiikkodve, a Munkamegosztasi Megallapodasban meg-
hatarozott feladat- és felel6sségi kor szerint latja el.

Az Intézményben az igazgaté iranyitdsa mellett az Gvodatitkér és a gazdasagi adminisztrator
kozremiikddik az Intézmény gazdalkoddséval Osszefiiggd adminisztrativ, adatszolgéltatasi €s
nyilvantartasi feladatok ellatasaban. Feladataikat a hatalyos munkakari leirasuk, a Munkameg-
osztasi Megallapodas, valamint a vonatkozo bels6 szabalyzatok alapjan végzik.

Az Intezmény feladata killondsen:

e amikddéséhez sziikséges gazdalkodasi, pénziigyi és egyéb dokumentumok vezetése és
megdrzése a vonatkoz6 szabalyzatok szerint;

o a koltségvetés tervezéséhez szilkséges intézményi adatok és igények osszeallitasa, va-
lamint azok tovabbitasa a fenntarté és a GAMESZ részére a meghatarozott hataridében;

e ajovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznéaldsanak figyelemmel kisérése;

o az Intézmény altal kezdeményezett kotelezettségvallalasokhoz, beszerzésekhez, szerzo-
désekhez és kifizetésekhez szilkséges dokumentumok elkészitése és a GAMESZ részére
torténd megkiildése;

» a gazdalkodassal kapcsolatos, az Intézmény feladatkorébe utalt nyilvantartasok veze-
tése;

o aGAMESZ altal megkuldott pénzforgalmi, bér- és egyéb gazdaséagi kimutatasok ellen-
Orzése ¢és sziikség szerinti egyeztetése;

o az eszkdzok és készletek nyilvantartasaval, leltarozasaval és selejtezésével kapcsolatos,
az Intézmény feladatkorébe utalt feladatok ellatasa;

e a GAMESZ részére el6irt adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitése;

o agazdalkodasi és pénziigyi dokumentumok szabalyszerti, pontos és hataridében torténd
eldkészitése.

Az Intézmény igazgatoja felelds az Intézmény feladat- és hatdskorébe tartoz6 gazdalkodasi fo-
lyamatok szabalyszerli miikodéséért, az Intézmény altal szolgaltatott adatok és bizonylatok va-
I6disagéért, valamint a Munkamegosztasi Megallapodasban és a kapcsolodd szabalyzatokban
az Intézmény szdmara meghatarozott feladatok teljesitéséért.

A GAMESZ éltal ellatott gazdasagi, pénzugyi és szamviteli feladatok részletes szabalyait a
hatalyos Munkamegosztasi Megallapodas, valamint az Intézményre kiterjesztett szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok felsorolasat az SZMSZ melléklete vagy a vonatkozo bels6 szaba-
lyozés tartalmazza.
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Az Intézmény a gazdalkodasaval kapcsolatos iratokat és bizonylatokat a vonatkozo iratkezelési,
szamviteli és pénziigyi szabalyok szerint kezeli, 6rzi €s biztositja azok ellendrizhetOségét.

I11. Az OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA
I11.1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény ¢élén az igazgato 4ll, akinek egyszemélyi felelossége a munkaltatodi jogkor gya-
korlasa.

Az igazgat6 az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a rendelkezésre allo koltségve-
tési keretek kozott a gazdalkodasért, valamint az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak
eredményességéért felelos.

Az igazgat6 az intezmény képviseletét a jogszabalyokban, az alapito6 okiratban, a fenntarto ren-
delkezéseiben, valamint jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint latja el.

Az igazgatd gyakorolja az intézményben foglalkoztatottak felett a jogszabalyokban meghata-
rozott munkaltatoi jogokat.

Az igazgato az intézmény miikodését a Baross 79. és a Baross 81. szam alatti szervezeti egysé-
gekben dsszehangoltan iranyitja.

Az igazgato feladatait az igazgatdhelyettes, a Baross 81. szam alatti szervezeti egység vezetés-
ével megbizott tagintézmény-igazgatod, a szakmai munkak6zosségek vezetdi, valamint a Belso
Onértékelési Csoport vezetdje kozremiikddésével latja el.

Az intézmény vezetési strukturajat és az egyes vezetoi szintek kozotti kapcsolatrendszert az
SZMSZ szervezeti dbraja tartalmazza.

111.1.1. lgazgatd kiemelt feladatai, felelosségi kore:

e Azintézmény szakszerii és torvényes €s eredmeényes miikodésének megszervezése, an-
nak ellenérzése,

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény mitkodéséhez sziikséges sze-
mélyi és targyi feltételek biztositasa, felelos a takarékos gazdalkodasért

e Azintézményi miikodést meghatarozo szabalyozok figyelemmel kisérése, felelds a sza-
balyzatok naprakészségéért.

e NevelGtestiilet szakmai vezetése, felel6s a nevel6- és oktatomunka iranyitasaért, és el-
lendrzéséért.

e Nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitése, felelds a végrehajtasanak szak-
szerll megszervezéséert.

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

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, felelds annak eredményes megvalosita-
saert

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

e azintézmény partnerkapcsolatainak, valamint a sziil6i kozosséggel és az Ovodaszékkel
torténd egyiittmitkodésnek a megszervezése;

e anemzetiségi 6nkormanyzattal, a fenntartdval, a szakmai és tarsintézményekkel, vala-
mint az intézmeny egyeb partnereivel vald kapcsolattartas biztositasa;

e az intézmény egységes szakmai mitkddésének biztositasa a Baross 79. és a Baross 81.
szam alatti szervezeti egységekben;
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e Tanfellgyeleti és komplex eljards megszervezése felelds az évoda intézményfejlesz-
tési, Onértékelési rendszerének mitkodéséért;
e az intézmény nyilvanossagaval és kiilsé kommunikaciojaval kapcsolatos feladatok el-
latésa.
Az igazgato6 az intézmény nevében sajtonyilatkozatot és hivatalos intézményi nyilatkozatot a
fenntarto rendelkezeseinek és az intézmenyi kommunikéciora vonatkozé szabalyoknak megfe-
lel6en tesz.

111.1.2. lgazgatdi feladatok megosztasa
Az igazgato vezetdi feladatainak ellatdsaban kozremitkodik:

e az igazgatOhelyettes;

o aBaross 81. szam alatti szervezeti egyseg tagintézmeny-igazgatdja;
o aszakmai munkakozdsségek vezetoi;

o aBelsé Onértékelési Csoport vezetdje;

e azigazgaté altal megbizott egyéb munkatarsak.

A vezetOk és a szakmai feladatok ellatasaval megbizott munkatarsak konkreét feladatait és ha-
taskorét a munkakori leirasok, vezetdi megbizasok, valamint az éves munkaterv hatadrozzak
meg.

Az igazgato a jogszabalyok altal lehetové tett kdrben egyes feladatait és hataskoreit az igazga-
tohelyettesre, a tagintézmény-igazgatodra, illetve az intézmény mas munkatarsaira irdsban atru-
hazhatja.

A nem atruhazhaté munkaltatoi és vezet6i jogkoroket kizarolag az igazgatd gyakorolja.

A munkatervet és egyéb terveket a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, az intézmény munka-
tarsait idoben felkésziti a feladat elvégzésére. Az 6voda éves munkaterve 6sszhangban késziil
a stratégiai dokumentumokkal és a két munkak6z0sség munkaterveivel. (Egészségnevels; Né-
met nemzetiségi munkak6zdsséq)

A gazdalkodasi és tigyviteli teend6ket az Ovodatitkar, valamint a gazdasagi adminisztrator koz-
remiikodésével latja el.

Az igazgato tavollétében az igazgatohelyettes teljes feleldsséggel latja el az igazgatoi feladato-
kat. Folyamatos informacios kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az igazgatonak, valamint az 6t helyettesitonek - az intézmeny munkarendjében meghatéarozot-
tak szerint (az intézmény nyitvatartasi idejére) - az intézményben kell tartdzkodnia. Tavollétik
esetén az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen nyilvanossagra hozzak a helyettesités rendjét.
Az intézmény igazgatasaban résztvevok konkrét feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.

111.1.3. Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatod kozvetlen vezetdtarsa, aki az igazgatd iranyitasa mellett koz-
remiikodik az intézmény szakmai és szervezési feladatainak ellatdsaban.
Az igazgatohelyettes kilonosen:

o kozremiikddik az intézmény pedagogiai-szakmai munkéjanak szervezéseben;

e részt vesz az éves munkaterv elkeszitésében és végrehajtasanak koordinalasaban;

e kozremiikddik a pedagdgusok és a nevelést-oktatast kdzvetleniil segitd munkatarsak

munkajanak szervezésében;
o részt vesz a helyettesitések megszervezéseben;
o koordinélja a munkarenddel kapcsolatos napi és havi feladatokat;
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e kozremiikddik az intézményi dokumentacid vezetésének ellendrzésében;

o kapcsolatot tart az intézmény szakmai munkakdzosségeivel;

o kozremiikodik a gyermekvédelmi, gyermekbiztonsagi és szakmai egyiittmiikodési fel-
adatok ellatasaban;

o azigazgatd megbizasa alapjan meghatarozott munkaltatoi és egyéb vezetdi feladatokat
lat el.

111.1.4. A tagintézmény-igazgato

A Baross 81. szam alatti szervezeti egység szakmai ¢s mikodési feladatainak koordinalasat a
tagintézmény-igazgato végzi az igazgato iranyitasa mellett.
A tagintézmény-igazgato:
e biztositja a Baross 81. szam alatti szervezeti egység napi mitkodésének szervezését;
o kozremiikodik az intézményi munkaterv és a szakmai feladatok helyi megvalositasaban;
e szervezi és koordinélja az ott dolgoz6 munkatarsak napi munkarendjét;
o kozremiikddik a helyettesitések megszervezésében;
o figyelemmel kiséri a pedagdgiai-szakmai dokumentaciok vezetését;
» kapcsolatot tart a Baross 81. szam alatti szervezeti egység munkatarsaival és az igazga-
toval;
e azigazgato altal atruhazott hataskorben jar el;
o haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot az intézmény mukodését érintd 1ényeges ese-
ményekrol, problémakrodl €s intézkedést igényld helyzetekrol.
A tagintézmény-igazgaté nem 6nalld intézményvezet; feladatait az igazgatd iranyitasa és el-
lendrzése mellett végzi.

111.1.5. Az igazgato helyettesitése

Az igazgato6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatoi feladatokat az igazgatohelyettes
latja el a jelen SZMSZ-ben, az igazgat6i megbizasban, illetve az igazgat6 altal meghatarozott
keretek kozott.

Az igazgatohelyettes a helyettesités id6tartama alatt gondoskodik az intézmény folyamatos és
jogszerti mitkodésérol, a halasztast nem tlir6 tigyek intézésérdl és a sziikséges intézkedések
megtételérol.

Az igazgatOhelyettes az igazgatd tartds vagy elore lathato tavolléte esetén koteles az igazgatot
az intézmény miikddését érintd 1ényeges tligyekrdl folyamatosan tajékoztatni.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatot
a tagintézmeény-igazgato helyettesiti, a jogszabalyban és jelen SZMSZ-ben meghatarozott ke-
retek kozott.

Ha az igazgatdi munkakor betdltetlen, az igazgatoi feladatok ellatasarol a jogszabalyban és a
fenntartd dontésében meghatarozottak szerint kell gondoskodni.

A helyettesités soran a helyettesitd személy csak olyan munkaltatdi vagy egyéb vezetdi jogkort
gyakorolhat, amelyre jogszabaly, fenntartoi dontés, jelen SZMSZ vagy irdsbeli vezetdi rendel-
kezés alapjan jogosult.

111.1.6. A vezetdk egyiittmiikodése és informaciéaramlasa
Az igazgat0, az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato rendszeresen egytittmiikodnek az

intézmény egységes szakmai, szervezeti és miikodési rendjének biztositasa érdekében.
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A vezetOk kotelesek egymast az intézmény miikodését érintd 1ényeges tigyekrdl, dontésekrol,
eseményekrol és problémakrol haladéktalanul tajékoztatni.
A vezet6i informacidaramlés torténhet:

o szemelyes megbeszélés;

e vezetOi értekezlet;

o elektronikus kommunikacio;

e intézményi dokumentacio;

e vezetdi feljegyzés;

e egyéb, az intézményben szabalyozott kommunikécios forma utjan.
Az intézményben a vezetdi dontések és feladatok végrehajtasanak nyomon kovetése az igaz-
gato, illetve az altala kijelolt vezetd feladata.

111.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda szervezeti mitkodése két intézményi egy-
ségben valdsul meg:

1. Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Qvoda — Székhelyintézmény (Baross 79.)
2. Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Tagovodaja (Baross 81.)

A két intézményi egység szakmai €s szervezeti szempontbol egy intézményhez tartozik, miiko-
désuket az igazgatd egységesen iranyitja.

A két intézmeényi egységben foly6 pedagdgiai munka kdzos alapjat képezi:

« az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja;

e az intézmény Pedagogiai Programja;

e az SZMSZ,

e aHazirend;

e az éves munkaterv;

o az intézményi mindségfejlesztési és értékelési dokumentumok;
o azegyeb intézményi szabalyzatok.

A keét intézményi egység sajatossagaihoz igazodd szervezési és szakmai feladatokat az igaz-
gato, az igazgatohelyettes és a Baross 81. tagintézmény-igazgatdja az intézmény egységes szak-
mai irdnyitasa mellett koordinalja.

111.2.1. Baross 79.

A Baross 79. szam alatti intézményi egység mitkodésének kozvetlen vezetdi koordinacidjat az
igazgatOhelyettes segiti. A Baross 79. szam alatti intézmenyi egységben dolgozé munkatarsak
munkdjanak szervezése az igazgato, illetve az igazgato altal kijeldlt vezetd feladata.

111.2.2. Baross 81.

A Baross 81. szdm alatti intézményi egység miitkodésének kozvetlen vezetdi koordinaciodjat a
tagintézmény-igazgato végzi az igazgatd iranyitasa mellett. A Baross 81. szam alatti intézményi
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egységben dolgozd munkatarsak munkajanak szervezésében a tagintézmény-igazgato az igaz-
gatohelyettessel egyiittmiikodik.

Az intézmény engedélyezett létszama:

Az intézmény engedélyezett &llashelyeinek szdmaét a fenntarto altal jovahagyott l1étszamkeret
hatarozza meg.

Ovoda megneve- Pedagogus allas- | Nevelést-oktatast | Allashely dsszesen | Foglalkoztatottak
zése helyek szama segitdk és egyéb szama
dolgozoi allashe-
lyek szdma
Baross 79. 7 7,25 14,25 14,25
Székhely 6voda
Baross 81. 12 9,5 21,5 19
Tago6voda

Az intezmény alkalmazottainak jogviszonyara, munkaidejére, munkarendjére, illetményére és
egyeéb foglalkoztatasi feltételeire a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a fenntart6 rendelkezései,
valamint az egyes foglalkoztatasi jogviszonyokra vonatkoz6 intézmeényi dokumentumok az
irdnyadok.

Az intézmény munkarendjét az éves munkaterv, a munkarend, valamint az egyes munkakorok-
hdz kapcsolodd munkakori leirdsok hatarozzak meg.

A munkarend és a beosztas elkészitésénél biztositani kell az intézmény folyamatos, biztonsagos
¢s jogszerli miikodését.

A pedag6gusok munkaidejének, kotott munkaidejének, neveléssel-oktatassal lekdtott munka-
idejének, valamint a munkaidd fennmarado részében ellathato feladatainak meghatarozasara a
mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

A konkrét feladatokat az éves munkaterv, a munkakari leiras, az igazgatoi megbizas, illetve az
egyéb irasbeli munkaltatoi rendelkezés tartalmazza.

Elrendelt feladatok lehetnek az 6vodapedagogusok részére:

o foglalkozédsok, dvodai programok eldkészitése, kiemelten a magyar hagyomanydrzéshez,
valamint a német nemzetiségi neveléshez

e agyermekek, teljesitményének értékelése,

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

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek egyéb foglalkozasnak nem

mindsiil6 - felligyelete, (Uszas, korcsolya, szinhaz egyéb kiséretek)

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tgyviteli tevékenység,

az intézmeényi dokumentumok keészitése, vezetése az OviKréta feliiletén, valamint szlikség

szerint papir alapon is

o asziilokkel torténd kapcsolattartas: sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa, csaladlatogata-
sok szervezese,

e pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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e aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel

a munkakdzosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés
kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

Ovodai szertér, tarolo helyiségek, konyvtér fejlesztése, karbantartasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

e agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Az elrendelt feladatok 6vodaban €s 6vodan kiviil végezheto el, ennek konkrét meghatarozasa a
munkatervben keril rogzitésre. Dokumentalésat a jelenléti iv melléklete tartalmazza.

A pedagogus, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott, az 6vodai ne-
velémunka ellatasa soran a gyermekekkel 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintet6-
jogi védelem szempontjabol, kdzfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenlden, emberi méltosagu személyként élhessen, és hatékony jog-
védelemben részesiiljon. Hatranyos megkiilonboztetés, az egyenld bandsmod kdvetelményei-
nek megsértése:

- hatranyos megkulonboztetés, zaklatas, jogellenes elkiilonités, megtorlas, elényben részesités.
Nem sérti az egyenld banasmod kovetelményét az a magatartas, intézkedés, feltétel, utasitas,
vagy gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal Osszefiigg, és ésszerli indoka
van. Az egyenld banasmod kovetelményét az 6voda jogviszonyok létesitése soran koteles meg-
tartani.

Az alkalmazott nem késztetheto lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddésének megval-
lasara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zddése miatt.

A pedagogus munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a torvénynek megfelelden,
meghatarozottak szerint, az oktatasi jogok orszaggytilési biztosdhoz forduljon.

111.3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi vezetési és szakmai egysegek alkotjak:

e igazgato;

o igazgatOhelyettes;

» Baross 81. tagintézmény-igazgato;

o szakmai munkakdzosségek;

o« Belsd Onértékelési Csoport;

o Ovodatitkar;

e (gazdasagi adminisztrator;

e Ovodapedagdgusok, illetve német nemzetiségi 6vodapedagdgusok;
o pedagOgiai asszisztensek;

o dajkak;

e konyhai dolgozdk;

o kertész-karbantartok;

e az intézményben feladatot ellato kiils6 szakemberek €s szolgaltatok.

21



Az intézmeny szervezeti 4brajat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
111.4. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

Az igazgatd munkaltatoi jogkdrében:

« |étesiti, modositja és megszunteti a jogszabalyban meghatarozott foglalkoztatasi jogvi-
szonyokat;

e meghatarozza a munkakorhoz kapcsolodo feladatokat;

o elkésziti, illetve jovahagyja a munkakori leirdsokat;

e meghatarozza a munkarendet és a munkavégzés szervezesi kereteit;

o ellendrzi a munkavégzést;

« gondoskodik a jogszabalyok és intézmenyi szabalyzatok betartasarol;

« gyakorolja a jogszabéalyban meghatarozott egyéb munkaltatdi jogokat.

Az igazgatd a jogszabalyok altal lehetdvé tett munkaltatoi jogkordket irdsban az igazgatohe-
lyettesre, a tagintézmeény-igazgatdra, illetve méas munkatarsra atruhazhatja.

Az atruhazott jogkor gyakorloja az igazgatd felé beszdmolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel
tartozik.

Az igazgaté altal atruhazott jogkdr nem ruhdzhato tovabb, kivéve, ha erre az igazgato kifeje-
zetten felhatalmazast ad.

111.5. EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT ES HATASKOROK
111.5.1. Alkalmazas feltétele

Az intézményben a munkakorok betdltése sordn a mindenkor hatalyos jogszabalyokban meg-
hatarozott képesitési, foglalkoztatasi és egyéb feltételeket kell alkalmazni.

A jogszabaly alapjan palyazati eljarashoz kotott munkakorok betdltése palyazati eljaras keret-
ében torténik.

A munkatérsak feleldssége, jogkore és hataskore egyértelmiien meghatarozasra keriil a munka-
kori leirdsokba, melyek alapjan felhatalmazést ad az igazgat6. A munkatervben rogzitett fel-
adatkorok meghatarozésa az igazgatdsadg és a dolgozok mozgasterének erdsitése, egyértelmii
konkrét tudatositasa az ellendrzés, és a teljesitményértékelés alapja.

A torvényi eldirasoknak megfeleléen az dvoda alkalmazotti kozosségétdl elvarja a szabalyos,
korrekt dokumentécidk elkészitését (szemelyi és munkakodrhdz kapcsolodd nyilvantartasok,
tanugyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsolddé nyilvantartasok adatszolgaltatasok, besza-
molok, egyéb reszortfeladatokhoz kotddo irasos dokumentumok, preciz, hataridore torténd el-
készitése sth.). Az dvodapedagogus munkajaban a teljes pedagogiai folyamat kovethetd az
OviKréta feluleten.

111.5.2. Ovodapedagdgusok - német nemzetiségi dvodapedagogusok
Ovodapedagogus munkakorben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgoz6 pedagogus

Ovodapedagdgusi szakképzettseggel, és/vagy fels6foku végzettséggel rendelkezik. A német
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nemzetisegi 6vodapedagdgusok a német nemzetiségi féiskolai végzettségiik meg szerzésével,
felséfoka nyelvvizsgaval egyenértékii nyelvtudasukat is igazolja a diploma. Az dvodapedago-
gusok munkakdri kotelessége, hogy az &gazati jogszabalyok altal el6irt, a munkakori leirasban
részletezett feladatait a torvényi eldirasok figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa
el.

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

A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott celok, feladatok — a csoport, a sa-
jatos nevelési igényl gyermekek, valamint a német nemzetiségi nevelésben részesiilé gyerme-
kek adottsagait figyelembe véve — megjelennek a pedagdgus tervezé munkajaban és annak iite-
mezésében.

Az dvodapedagogus az éves munkatervben foglaltak szerint végzi munkajat, eltérni attol csak
megfelelé indokkal lehetséges.

Az 6vodapedagdgus munkajaban a teljes pedagogiai folyamat kovethet6 az OviKreéta fellletén
német nyelven is (éves tematikus tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a csoportnap-
I6kban, valamint a gyermeki produktumokban).

Az 6vodapedagogus részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza (munkakori leiras 2.sz.
figgelék).

111.5.3. Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens nevelést-oktatast segité koznevelési foglalkoztatott dolgozd. Az Gvo-
daban a pedagogiai asszisztensek létszamat a torvény hatarozza meg.

A pedagdgiai asszisztens alkalmazadsanak elsddleges célja az 6vodapedagogus munkéjanak se-
gitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvedelme a ne-
vel6- oktatomunka hatékonysaga fokozodik.

Kdzvetlen segitséget nydjt: az dvodapedagdgus nevelé-oktatomunkajanak szervezéséhez, a
gyermekcsoport 6vodan kivili programjainak kiséréséhez

o El6késziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkdzok rendben tar-
tasaban.

e Ellatja a pedagogus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz az dvodai linnepélyek, rendezvények elokészitésében és lebonyolitasdban.

e Kiilonos gondot fordit a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasara €s segi-
tésére, az esélyegyenldség biztositasara,

e Segit a kirandulasok, szabadidés, kulturalis és sport programok szervezésében és le-
bonyolitasaban.

e Rendszeresen kisér Gszas és korcsolya tevékenységeknél.

A feladatkorét a munkakari leiras tartalmazza. Munkarendjiiket az igazgatohelyettes és a tag-
intézmény-igazgatd késziti el és koordinalja havi Utemezéssel (munkakori leiras 2. sz. fligge-
1€K).

111.5.4. Ovodatitkar
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Az 6vodatitkar az intézmény adminisztrativ és tigyviteli feladatainak ellatdsaban mukodik
kozre.

Feladata kulénosen:

o azintézményi ugyviteli és adminisztrativ feladatok ellatésa;

« agyermekekkel és az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartasok kezelése;
o azintézményi elektronikus rendszerek kezelésében valo kdzremiikodés;

o az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

o azintézmény gazdasagi és adminisztrativ feladatainak tdmogatésa;

e azigazgato altal meghatarozott tigyviteli feladatok ellatasa.

Az dvodatitkar a munkaja soran tudomasara jutott személyes és egyéb védett adatok tekinteté-
ben titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
111.5.5. Gazdasagi adminisztrator

A gazdasagi adminisztrator az intézmény gazdasagi, pénzugyi és tgyviteli feladatainak ellata-
saban miikddik kozre az igazgato iranyitasa mellett.

Feladata kuléndsen:

o (Qazdasagi és ugyviteli adminisztracio;

e pénzligyi dokumentaciok el6készitése és kezelése;

« az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

o azigazgatd gazdaségi donteseinek adminisztrativ tamogatésa;

o agazdasagi és pénziigyi adatszolgaltatasokban vald kozremiikddés;

o az intézményi elektronikus rendszerek kezelésében vald kozremiikodés;

e azigazgato altal meghatarozott egyeb gazdasagi és lgyviteli feladatok ellatasa.

A gazdasagi adminisztrator munkaviszony keretében, részmunkaiddben foglalkoztathato; jog-
viszonyadra a ré iranyado jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak.

Reészletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza (Munkakdri leiras 2. sz. fuggelék).
111.5.6. Dajka
A dajka az 6vodapedagdgus szakmai iranyitasa mellett segiti a gyermekek gondozaséat, az 6vo-
dai nevelés feltételeinek biztositasat és az intézmény higiénés rendjének fenntartasat.
Feladata kulonésen:
o a gyermekek gondozasiban vald kdzremiikodés;
e az Gvodai kornyezet tisztan tartasa;

o a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetének biztositdsaban vald kdzremii-
kodés;

24



o az Ovodai tevékenységekhez kapcsolodo el6készit feladatok ellatasa;
e az 6vodai rendezvények, programok elokészitésében valo kozremitkddés;
e azigazgato altal a munkakor keretei kdzott meghatarozott egyéb feladatok ellatésa.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza (munkakori leiras 2. sz. fliggelék).
111.5.7. Konyhai dolgozok

A konyhai dolgozok feladataikat a munkakori leirasuk, az intézmenyi élelmezési és higiénés
szabalyok, valamint a HACCP-rendszer el6irasai szerint latjak el.

Feladatuk kiilénosen:

o akonyhai munkafolyamatok ellatasa;

o az élelmiszer-higiéniai és élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartasa;

o akonyhai helyiségek és eszkdzok rendjének biztositasa,;

o azintézményi étkeztetéssel kapcsolatos eldirdsok betartasa;

e azigazgato altal a munkakor keretei kozott meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

A konyhai dolgozé mas munkakorbe tartozo feladatot kizardlag a jogszabalyi és munkakori
keretek kdzott, az igazgato utasitasa alapjan végezhet (munkakari leiras 2.sz. fliggelék).

111.5.8. Kertész-karbantarté

A Kkertész-karbantart6 feladata az intézmény kiils6 és bels6é kornyezetének karbantartasa és
gondozésa.

Feladata kuléndsen:

» az 6voda udvaranak és zoldfeltleteinek gondozasa;

e anodvényzet polasa;

o akisebb karbantartasi feladatok ellatasa;

e azintézmény targyi kornyezetének allagmegovasa;

o ajatszoeszkdzok allapotanak figyelemmel Kisérése és a sziikséges karbantartasi fel-
adatok jelzése;

» avonatkozo biztonsagi és Uizemeltetési szabalyok betartéasa.

A jatszoeszkozok ellendrzését, karbantartasat és lizemeltetését a vonatkozo intézményi szabaly-
zatok szerint kell végezni (Ellendrzési karbantartasi és iizemeltetési szabalyzat - Gvodali jatszo-
tér szabalyzat alapjan).

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza (munkakori leiras 2. sz. figgelék).

Az dvoda szervezeti braja, valamint a munkakdri leirasmintak az SZMSZ melléletét képezik.
111.5.9. Szakmai munkakdzosségek

Az intézmény szakmai munkakozdssegei az intezmény pedagogiai-szakmai munkajat segito

szakmai kdzosségek.
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Az intézményben miikodé munkakozosségek:

e Egészségnevel6 munkakozosség;
o Német nemzetiségi munkakdzosség.

A munkakdzosségek feladatait, miikodési rendjét, éves munkatervét és vezetdjének feladatait a
vonatkozo jogszabalyok, az intézmény Pedagogiai Programja, az éves munkaterv, valamint a
munkakdzdsség munkaterve hatarozza meg.

A munkak0zdsség-vezetok az igazgatd iranyitasa mellett koordinaljak a munkak6zosség szak-
mali tevékenységet.

I11.5.10. Bels6é Onértékelési Csoport

A Belsé Onértékelési Csoport az intézményi dnértékeléssel, intézményfejlesztéssel és a kap-
csolodo szakmai feladatokkal 6sszefliggd munkat az igazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A csoport feladatait és mitkodési rendjét az intézményi onértékelési és fejlesztési dokumentu-
mok, valamint az éves munkaterv tartalmazza.

A Belsé Onértékelési Csoport vezetdje az igazgatoval egyiittmiikodve koordinalja a csoport
munkajat.

111.5.11. Kiils6 Szakemberek

Az intézményben a gyermekek specialis nevelési, fejlesztési, pszicholdgiai, gydgypedagdgiai,
logopédiai és egyéb szakmai tdmogatasat jogszabaly, szakmai megallapodas, egyiittmiikodési
megallapodas, illetve a szolgaltatast biztositd intézmény vagy szervezet kijel6lése alapjan
kiils6 szakemberek végezhetik.

Az intézmény egyiittmilkddik kiilondsen:

« apedagdgiai szakszolgalatokkal,

e az EGYMI-vel;

o agyermekjoéléti és gyermekvédelmi rendszer intézményeivel;

o aszakértdi bizottsagokkal;

o az egészségligyi szolgaltatokkal;

e az intézmény pedagdgiai és szakmai céljait timogat6 egyéb szakemberekkel és szerve-
zetekkel.

A kiils6 szakemberek az intézményben végzett tevékenységiiket a rajuk irdnyado jogszaba-
lyok, sajat munkaltatéjuk rendelkezései, valamint az intézménnyel kialakitott szakmai egyutt-
miikddés alapjan végzik.
Az intézmény és a kiils6é szakemberek kozotti egylittmiikodés célja kiilondsen:

o agyermekek egyéni sziikségleteinek feltarasa;

e aszakeértdi és szakszolgalati javaslatok megvalositasanak tdmogatasa;
o az SNI és BTMN gyermekek megfelel ellatdsanak biztositasa;
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o afejlesztési folyamatok Gsszehangolasa;
e aszakmai informacidk jogszerii megosztasa;
o agyermekek fejlodésének nyomon kovetése.

A kiils6é szakemberekkel vald kapcsolattartast az igazgato, illetve az igazgato altal kijelolt ve-
zet0 vagy szakmai felelds koordinalja.

I11.6. Az iratkezeléssel és az intézménybe érkezé kiildeményekkel kapcsolatos felelosség

Az intézménybe érkez0 iratok ¢€s kiildemények atvételére és kezelésére az iratkezelési szabaly-
zatban meghatarozott személyek jogosultak.

Az iratok atvételét, felbontasat, iktatasat, tovabbitasat és megérzését az intézmény iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott rend szerint kell végezni.

A személyes adatokat, gyermekvédelmi adatokat, szakért6i véleményeket és egyéb védett ada-
tokat tartalmazo iratok kezelese soran fokozottan biztositani kell az adatvédelemre és titoktar-
tasra vonatkozé jogszabalyi eldirasok betartasat.

Az intézménybe érkezo kiilldemények sériilése esetén az atvételkor a sériilés tényét dokumen-
talni kell.

Az ligyintézési hataridéket az adott tigyre vonatkozo jogszabaly, illetve az igazgaté altal meg-
hatarozott hatarid6 szerint kell betartani.

111.7. A munkakori leirasok

Az intézmeny valamennyi munkakdréhez munkakori leiras tartozik.
A munkakari leiras tartalmazza kulondsen:

e amunkakdr megnevezését;

e amunkakorhoz kapcsolddoé feladatokat;

o afeleldsségi koroket;

o a hataskoroket;

« abeszdmolasi kotelezettséget;

e akozvetlen vezetd megnevezeését;

e az egylttmiikddeési kotelezettségeket;

o az adott munkakor sajatos feladatait.
A munkakori leirast az igazgatd késziti el, illetve az intézményben alkalmazott munkakdrok
esetén a jogszabalyoknak megfelelden aktualizalja.
A munkakori leirasokat a jogszabalyok, az intézményi feladatok vagy a munkakor tartalmanak
valtozasa esetén felll kell vizsgalni.

27



111.8. BELSO KONTROLLRENDSZER ES AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDJE
111.8.1. A belsé kontrollrendszer célja és miikodése

A bels6 kontrollrendszer az intézmény szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes mii-
kodését, a rendelkezésre allo er6forrasok rendeltetésszerti felhasznalasat, az intézményi vagyon
védelmét, valamint a megfeleld és megbizhatd informacidk rendelkezésre allasat biztositod fo-
lyamatok, eljarasok és kontrolltevékenységek rendszere.

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és mitkodtetése soran az intézmény figyelembe veszi a
vonatkozo jogszabalyokat, a fenntartoi és iranyitoi rendelkezéseket, valamint az allamhaztarta-
sért felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokat.

A belsé kontrollrendszer az intézmény teljes mitkodését atfogja, kiilondsen:

e aszervezeti és mikodési folyamatokat,

» afeladat- és hataskorok meghatarozasat,

o akockézatok azonositasat és kezelését,

o akontrolltevékenységeket,

o az informéaciéaramlas és kommunikacio rendjét,

e az intézményi folyamatok nyomon kovetését es értékelését.

111.8.2. Az igazgaté kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatai és felelossége

Az intézmény belsoé kontrollrendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért és folyamatos fejlesz-
téséért az igazgato felelds.

Az igazgato feladata kilénosen:

o az intézmény szervezeti struktirajanak, feladat- és hataskori rendszerének egyértelmii
kialakitasa;

e az intézmény szabalyszerll, gazdasagos, hatékony és eredményes mitkodésének bizto-
sitasa;

« afeladatok ellatasdhoz kapcsol6dd kockazatok azonositésa és kezelésenek megszerve-
zése;

o akontrolltevékenységek kialakitasa €s miikodtetése;

o az informaciddramlas és az intézményi kommunikéacié megfeleld rendjének biztosi-
tasa;

o amikodési folyamatok folyamatos nyomon kovetése, értékelése és sziikség szerinti
fejlesztése;

 a feltart hidnyossagok megszintetésére iranyul6 intézkedések meghatarozasa és végre-
hajtasuk nyomon kovetése;

o aszabdlytalansagok, integritast sérté események és egyéb kockazatok kezelésére vo-
natkozd intézményi eljarasok mikodtetése.
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Az igazgat6 a kontrollrendszer miikddtetése soran egyiittmiikodik az igazgatohelyettessel, a
tagintézmény-igazgatoval, a munkakdzosség-vezetokkel, a BECS vezetdjével, az 6vodatitkar-
ral, valamint a gazdasagi tigyintézovel.

I11.8.3. Az intézményi belso ellendrzés célja és alapelvei

Az intézményi belso ellendrzés célja, hogy informacidt szolgaltasson az igazgatd szamara az
intézmény miikodésének, a pedagdgiai munka, valamint az egyes munkafolyamatok szabaly-
szerliségérol, hatékonysagardl és eredményességérol.

A belso ellenOrzés:

e segiti az intézmény jogszeru €s szakszerii mikodését;

« feltérja az esetleges hianyossagokat és szabalytalansagokat;

o cldsegiti a hibak kijavitasat és a megfeleld gyakorlat kialakitasat;

« tamogatja a pedagdgiai munka szakmai szinvonalanak folyamatos fejlesztését;

« informacidt biztosit az intézményi dontések megalapozésahoz;

o tamogatja az intézményi célok és a munkatervben meghatéarozott feladatok megvaldsu-
lasét.

Az ellendrzés soran alapelv a targyszerliség, az objektivitas, az ardnyossag, a jogszeriség, va-
lamint a fejleszt6, tamogato szemlélet.

Az ellendrzés nem kizarolag a hibdk feltdrasara iranyul, hanem a jol miikdé gyakorlatok meg-

erdsitését, a szakmai fejlodést és az intézményi miikodés folyamatos javitasat is szolgalja.
I11.8.4. A belsé ellenérzés tervezése és megszervezése

Az intézményi belsd ellenérzés éves rendjét az igazgatd altal elkészitett, az éves munkaterv
részét képezd belso ellendrzési terv tartalmazza.

A belsé ellendrzési terv meghatarozza kiilondsen:

o azellendrzés targyat és céljat;

o azellendrzott személyt, munkafolyamatot vagy szervezeti teriletet;

o azellendrzésért felelds személyt;

e az ellendrzés modszerét;

e azellendrzés tervezett idopontjat;

o azellenérzés dokumentalasanak modjat;

o sziikség esetén az ellendrzést kovetd intézkedéseket €s azok nyomon kovetését.

A belsd ellendrzési terv elkészitésénél az igazgato figyelembe veszi az igazgatohelyettes, a tag-
intézmény-igazgato, a szakmai munkakozosségek, valamint a BECS vezetdjének szakmai ja-
vaslatait.
Az ellendrzés lehet:

e tervszerii ¢s eldre meghatarozott szempontok alapjan végzett;

e spontén, alkalomszertien,
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e dokumentumalapu;

o helyszini megfigyelésen alapulo;

o csoportlatogatés keretében végzett;

e beszamoltatas vagy konzultacié formajaban megvalosulo;
o sziikség eseten rendkivili vagy célvizsgalat.

A belsd ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzés elrendelésérdl az igazgatd dont.

Az ellendrzések tapasztalatait az ellendrzést végzd személy az intézményben alkalmazott do-
kumentalasi rend szerint rogziti. Feltart hianyossag esetén az igazgatd meghatarozza a sziiksé-
ges intézkedést és — indokolt esetben — annak hataridejét, valamint gondoskodik az intézkedés
végrehajtasanak ellendrzésérol.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil az
éves munkaterv alapjan. Az igazgato az ellendrzés tapasztalatait irasban rogziti, melyet ismertet
az alkalmazottal. A jegyzokonyv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e lgazgato
e lgazgato helyettes
e Tagintézmény-igazgato
e Szakmai munkakdzdsség-vezetd
e Sziil61 munkakozosség
Onallo ellenérzési jogkorrel rendelkezik az igazgatd mellett:
e lgazgatohelyettes
e Szakmai munkakozdsségvezetd
e Belsé Onértékelési Csoport (BECS) vezetdje
Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a személyes teljesitménycél megvalosulasanak folyamatara

[ ]
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

111.8.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mi-
eldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

e akollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségeét;

e az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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111.8.6. A belsé ellenérzés altalanos elvi kdvetelményei

Szolgaltasson informacidt az intézmény felel6s igazgatdi szamara az intezményben folyé ne-
vel6 - oktaté munka tartalmardl, annak szinvonalarol, valamint a teljesitményceélok megvalosi-
tasa tekintetében is.

Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a segité iranymutatas, az egyitt gondolkodas
és az 0sztonzés.

Segitse az igazgatoi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodeését.

Fogja at a pedagogiai munka egeszét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri - a jogszabalyok, az ONOAP, va-
lamint a Pedagogiai Program szerint eldirt - mikodését.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedo szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaado kezdemeényezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziil6i k6zosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli igazgatdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végre-
hajtasat, megtartasat.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval kapcso-
latos bels6 ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldzo szerepe.

111.8.7. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok ¢és a nevelémunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracio pontossaga, OviKréta naprakészsége

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

az 6vonoé-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tar-
tasa

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

elozetes felkészilés, tervezés, reflexio

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatar-
tasa

az eredmenyesséq vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejloddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése

az intézményi elvarasoknak val6 megfelelés.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd el-
lendrzési terv az intézmény Onértékelési programja, valamint a teljesitményértékeles bels6 sza-
balyzata hatarozza meg. A bels6 ellendérzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgatd dont.
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111.8.8. Pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Ellendrzés Ellenorzés te- | Ellenorzés Ellendorzés Ellenorzés | Ellenorzés
végzo riletei, szem- modszerei helye, alanya | idépontja | tapasztatai
pontjai
igazgato, tanugyi doku- minden cso- folyé év megbeszélés,
igazgat6helyettes | mentumok dokumentum | portban szeptember | jegyz&konyv,
tagintézmény- csoportos éves ; Ovodapedag6- | 3. hete OviKréta fe-
igazgato nevelési tervek, elemzés gus lulet: cso-
tematikus tervek portnaplé
OviKréta napra-
készsége ellen-
drzése, ertéke-
lése,
igazgato, beszoktatas fo- | megfigyelés, ) foly6 év nov- | megbeszélés,
igazgatShelyettes, | lyamata, szokas- | elemzés, érté- | Kiscsoport ember 1. hete | jegyzokonyv,
tagintézmény- rendszer alaki- kelés OviKréta fe-
igazgato tasa, lulet:
Becsvezetd az egyeni saja- csoportnaplo
tossagok fegye-
lembe vétele
igazgato, a szokas és sza- | csoport minden cso- foly6 év ok- | megbeszélés,
igazgatohelyettes, | balyrendszer al- | latogatas portban tobert6l apri- | jegyz6konyv
tagintézmény- kalmazésa, szl- lisig
igazgat6 roprobaszerii-en beosztés sze-
és tervezetten rint
igazgato, Magyar hagyo- | csoport hazi bemutaté | oktober megbeszélés,
igazgatohelyettes | many latogatas, a csoportokban | november jegyz6konyv,
tagintézmény- 6rzés a tevé- egyeztetés januar tevékenységi
igazgato kenységekben a alapjan februér terv
munkak6zdsség magyar csopor- marcius
vezetok, tokban bemutatd aprilis
BECS vezetd
igazgato, A madszertani megfigyelés, nemzetiségi targy év meghbeszélés,
igazgatohelyettes | segédanyagok csoport csoportban marcius jegyz6konyv
tagintézmény- hasznalata a né- | latogatas
igazgato, met csoportok-
munkak6zdsség ban
vezetok,
igazgatod, igazga- | aneveldmunka | neveldmunka | minden cso- targy év ok- | megbeszélés,
tohelyettes tagin- | feltételeinek el- | targyi feltételei | portban tober kolt- jegyzokonyv,
tézmény-igaz- len6rzése csoportonként ségvetés ter- | koltségvetés
gato, vezés el6tt
munkakdzdsség
vezetok,
iskolaérettség Dokumentum | nagycsoportok | targy év nov- | Megbeszélés,
igazgato elllenc'lirzése, ér- elem,zé_s. _ és vegyes cso- | ember, jeg-yzé%(ényv
. ) tékelése (egyéni fejlett- | portokban tan- | december OviKréta fe-
igazgatdhelyettes, 2 kotel - liilet: szeme-
munkakdzdsség segme res),, oteles gye s
vezetdk megflg,]yelles1 mekek Iy!seg .
’ elemzés, érte- fejlodési dok.

kelés
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igazgato, egyéni fejlédés | dokumentum- | minden cso- targy év Megbeszélés,
igazgatohelyettes, | nyomon kdve- elemzés, meg- | portban januar, jegyz6konyv
munkak6zdsseg tése beszélés (fej- majus OviKréta fe-
vezetok, lettségmérd la- lulet: szeme-
BECS vezet6 pok, mérések lyiség
eredményei, fejlodési dok.
fejlesztési ter-
vek)
igazgato, az 6voda gyer- | dokumentum | minden cso- megallapo- megbeszélés,
igazgatohelyettes, | mek-védelmi ellendrzés, portban déas szerint jegyz6konyv
gyermekvédelmi | feladatainak el- | konzultacio targyév okto- | nyilvan
felelGs, latdsa — norma- | PHSZI szocié- ber 1. és havi | tartdsok
ovondk, tiv timogatasok | lis segit6 Utemezésben | OviKréta fe-
ovodatitkar SNI, BTMN fenntarto lllet,
munkatarsa
igazgato, Az 6voda gyer- | dokumentum | minden cso- targy év megbeszélés,
igazgatohelyettes | mek-védelmi fe- | ellenérzés, portban havi Uteme- | jegyzokonyv,
gyermekvédelmi | lel6se és az 6vo- | konzultacio az zésben feljegyzés
felelds, dapedag6gusok | 6voda
6vonék, kdz6s megbe- pedagégussal
ovodatitkar szélése — inter-
vencio a gyakor-
latban
igazgatdhelyettes, | Gyermekcsopor- | P.P. alapjan el- | minden cso- targy év Megbeszélés,
tagintézmény- tok merési fel- végzendd mé- | portban november jegyz6konyv
igazgato, adatainak 0sz- rések, eredmé- | Gvodai szinten | majus mérési 6sz-
BECS vezet6 szegzése nyek 6sszesi- szegzés
tése csoport és ovikréta felu-
dvodai szinten let,
igazgato, A nevelési év Dokumentum | minden cso- targyév ju- Megbeszélés,
igazgatohelyettes, | értékelése elemzés, az portban nius tanév- jegyz6konyv,
BECS vezetd, éves intézme- zar6 neveldi | munkatervek
6vonok, nyi munkaterv értekezletre
munkak6zdsség sikerkritériu-
vezetok, mainak figye-
lembevételével
az eredmények
és hianyossa-
gok megallapi-
tasa.
111.8.9. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagogusok

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel;
e agyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok lebonyolitasa-
ban torténd kozremukodés;
e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

o afelzarkoztatasban és a tehetséggondozashan vald részvétel,

e egyéb tevékenységek.

Az ellenorzés iitemterve
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Az ellendrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv sza-
balyozza. A beszamolok elkészitése az dvodaigazgatas altal elére kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.);
e agyermekekkel valé kapcsolattartas;
o asziil6kkel valo kapcsolattartas;
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

111.8.10. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellen6rzés rendje

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

Az intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajta-
sarodl szol6 368/2011. (X1I. 31.) Korm. Rendeletnek megfeleléen torténik.

A belso ellenérzés célja:
e Dbiztositsa az igazgatd szamara a megfelel6 mennyiségii és minéségii informaciot a tor-
vényes miitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a penziigyi tevékenysegre,
o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,
e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
Igazgatoi felelésség
Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az igazgato a fele-
16s, aki koteles kialakitani és miikodtetni a kéltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti méd-
szertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma:

belsd kontrollrendszer

ellendrzési nyomvonal

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

informécios és kommunikécids rendszer és monitoring
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1V. AZ 6VODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK - MUKODES RENDJE

Az 6vodaban a nevelés-oktatds az dvoda pedagogiai programja alapjan folyik. Az évoda peda-
gbgiai programja 6sszhangban all az Ovodai nevelés orszagos alapprogrammal.

Az 6voda Pedagogiai Programjanak cime: ,,J. E. K. Jaték - Egészséges eletmodra nevelés —
Kiils6 vilag tevékeny megismerése”, mely dokumentum egységes szerkezetbe foglalva tartal-
mazza a német nemzetiségi kétnyelvii nevelésben részesiilé gyermekek, valamint a sajatos ne-
velési igényii gyermekek nevelésének megvalositdsanak modjat.

A torvényi, jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban, az eléirasoknak megfelel6en az
Ovoda pedagdgiai programja megfogalmazza az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait,
céljait, az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészité-
sét, kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, a szocialis
hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagogiai te-
vékenységeket.

Az 6nallo tanulés tdimogatésa érdekében az 6voda pedagdgiai programjanak prioritasaival 6ssz-
hangban torténik a nevelés-oktatas céljainak hatarozasa, a modszerek, eljarasok és eszkdzok
kivalasztasa, kidolgozésa, és azok bevetésének megtervezése, alkalmazasa.

A Pedagdgiai Program az intézmény sajatos szakmai arculatara épul. Kiemelt teriiletei:

e ajaték elsddlegessége;

o azegészséges életmddra neveles;

e akodrnyez6 vildg megismerése;

o akdrnyezettudatos szemlélet és a fenntarthatosagra nevelés;

e anémet nemzetiségi nyelv és kultura apolasa, a nemzetiségi hagyomanyok atérokitése;
o agyermekek személyiségének sokoldalu fejlesztése;

e azegyéni bandsmadd és az inkluziv nevelés;

e asajatos nevelési igényl €s a kiemelt figyelmet igényld gyermekek tamogatésa;
o atehetséggondozas és a felzarkdztatas;

o agyermekvédelmi feladatok ellatasa;

o acsaladokkal valo partneri egylittmiikodés.

Az intézmény pedagogiai folyamatai a gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak figyelem-
bevételével, a Pedagdgiai Programban meghatarozott célok és feladatok mentén valdsulnak
meg.

A pedagdgiai folyamatok biztositjak:

o aszemélyiség- és kdzdsségfejlesztest;

o agyermekek fejloddésének tamogatasat és nyomon kovetéset;

e azegyeni sziikségletekhez igazodo fejlesztést;

e az egészséges és biztonsagos kornyezet biztositasat;

o aszilokkel és az intézmény partnereivel vald egyiittmiikddést;
o az intézményi célok és fenntartdi elvarasok megvaldsulasat.

A gyermekek napirendjét, a csoportélet szervezését, a nevelés tervezését, a gyermekek fejlodé-
sének nyomon kovetését, valamint a helyettesités részletes szabalyait az intézmény Pedagogiali
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Programja, éves munkaterve, Hazirendje, valamint az egyéb intézményi szabalyozé és nyilvan-
tartasi dokumentumok tartalmazzak.

IV.1. Az intézmény szervezeti egységei és miikodésiik alapja
Az intézmény egy ovodai nevelési intézmény, amely két szervezeti egységben mitkodik:

o Baross 79. — székhely szervezeti egység
o Baross 81. — tagintézményi szervezeti egység

A két szervezeti egység szakmai mikddése az intézmény Pedagogiai Programja, SZMSZ-e,
Hézirendje, éves munkaterve és egyéb belsd szabalyozé dokumentumai alapjan egységes elvek
szerint torténik.

Az intézmény mikddésének egységességéért az igazgato felelds.

helyettes, illetve a tagintézmeény-igazgaté az SZMSZ-ben meghatarozott hataskorik szerint
vesznek részt.

A két szervezeti egység mitkodését ugy kell megszervezni, hogy biztositott legyen:
« agyermekek folyamatos és biztonsagos 6vodai nevelése;
e aszemélyi és targyi feltételek jogszerli és hatékony biztositasa;
e az intézményi szabalyozdk egységes alkalmazasa;
e a munkatarsak kozotti megfeleld informacidaramlas;
o a helyettesités és a munkaszervezés folyamatossaga;
o az intézményi dokumentacid egységes vezetése;
o asziilék megfeleld tajékoztatasa;
e az intézményi ellendrzési és értékelési rendszer mitkddtetése.
IV.2. Az voda nyitvatartasi rendje
A nevelési év szeptember 1-jét61 a kovetkez6 év augusztus 31-€ig tart.

A nevelési év helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, a hatalyos jogszabalyok és a
fenntartdi rendelkezések figyelembevételével.

Az 6voda 6tnapos munkarendben, hétfétdl péntekig mitkodik.
Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Baross 79.: 6.00-17.30 6ra

Baross 81.: 6.00-17.30 6ra

Az 6voda nyitvatartasi rendjét a fenntartoi dontések, a sziildi igények, valamint az intézmény
személyi feltételeinek figyelembeveételével kell megszervezni.
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Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt biztositani kell a gyermekek dvodai neveléseét, felligyele-
tét és biztonsagos ellatasat.

Az intézmény nyari zarvatartasanak idépontjat a fenntart6 hatarozza meg. A nyari zarvatartas
id6épontjardl a sziil6ket az intézmény a jogszabalyban, illetve a fenntart6i dontésben meghaté-
rozott hataridében és modon tajékoztatja.

A zérvatartas ideje alatt az intézményben — a fenntartoi dontésnek megfeleléen — elvégezhetok
a szukséges:

o karbantartasi;
o feljitési;
e javitasi;

o takaritasi;

o fertotlenitési;

o leltarozasi;

o selejtezési;

e adminisztrativ és egyéb elokészitd feladatok.

Amennyiben az intézmény valamelyik szervezeti egysége nyari zarvatartds miatt nem mikodik,
a gyermekek elhelyezésének lehetdségét sziikség esetén a masik szervezeti egységben vagy a
fenntartd altal kijelolt mésik dvodaban kell biztositani. A gyermekek nyari elhelyezésének
konkrét rendjérdl a sziiloket megfeleld idoben tajékoztatni kell.

Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott szamud nevelés nélkili munkanapot vehet
igénybe.

A nevelés nélkili munkanapok iddpontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A nevelés nélkuli munkanapok célja kilénosen:

e anevelotestileti szakmai feladatok ellatasa;
o tovabbképzés;

o szakmai program;

e intézményi értékelés;

o tervezés;

o belsé szakmai egylittmiikodés;

o intézményfejlesztési feladatok.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol €s az esetleges gyermekfeliigyelet megszervezésé-
rdl a sziiloket a jogszabalyban és az intézmény Hézirendjében meghatarozottak szerint tajékoz-
tatni kell.

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

Az tinnepekhez kapcsolddd munkanapok €s pihendnapok a térvényi rendelkezések alapjan ke-
rilnek meghatarozasra.
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IV.3. A gyermek dvodai felvétele és atvétele

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a ne-
velési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziild -
targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévet be-
tolti, a tertletileg illetékes Kormanyhivatal felmentheti az évodai foglalkozason valé részvétel
alél, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. (Nkt. 8. §)

Felmentési eljarast kezdeményezésének esetei

e A csalad eletmodja miatt a gyermek mas és mas tartozkodasi hellyel rendelkezik.

e A csalad kulfoldi szolgalata, munkavallaldsa miatt a gyermek is kulfoldon él,
bejelenti az dvodakdteles gyermek lakdhelye, annak hianyaban tartozkodasi helye sze-
rint illetékes jegyzOnek, hogy a gyermeke kiilfoldon teljesiti az dvodakotelezettségét,
ugy nincs szukség a felmentési eljaras kezdemenyezésére.

e A gyermek mindennapi 6vodaba jarasa tartds betegsége miatt nem valosulhat meg. Eb-
ben az esetben is szikségtelen a felmentési eljaras kezdeményezése, tekintettel arra,
hogy a beteg, koztilk a tartos beteg gyermekek tavollétét is igazoltnak kell tekinteni, ha
az a mulasztasi szabalyok alkalmazasaban orvosi igazolassal alatdmasztott.

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

A koznevelési torvény felhatalmazésara figyelemmel a sziilé gyermeke adottsagainak,
képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti meggydzodésére,
nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat dvodat.

o Haa pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet felhatalmazasaval a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye kimondja, hogy a
gyermek nem kapcsolddhat be az 6vodai nevelésbe, Ugy a gyermek a szdmara legmeg-
felel6bb specialis fejlesztés folyamataban fejlédhet és nem az dvodai nevelés keretein
beliili ellatasban. Ilyen modon ez esetben sem terhelt a sziilo a felmentési eljarassal.

e Aszemélyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl 15/1998. (IV. 30.) NM rende-
let 37. 8 (4) bekezdés alapjan a bolcsdde vezetdje is kiteles tjékoztatast killdeni a gyer-
mek lakoéhelye, annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepilési énkor-
manyzat jegyzOje szamara arrol, hogy olyan harmadik életévét betoltott gyermeket ne-
vel tovabb, aki testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre és ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja. A gyermek sziil6je,
torvényes képvisel6je ez esetben mentesiil a gyermek dvodai beiratasanak kotelezett-
sége alol.

A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhet6ségének megadasaval —
kérte, elektronikus ton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy felvé-
tele elutasitasra kerdilt.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét ko-
teles beiratni a telepiilési 6nkormanyzat vagy a fenntarto altal kozzétett kbzleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban, ellenkez6 esetben szabalysértést kovet el.

A hatalyos jogszabalyok alapjan abban az esetben, ha az 6vodakdételes kort gyermek kulféldon

teljesiti 6vodakotelezettségét, ezt a sziilonek, illetve torvényes képviselonek be kell jelentenie
az Oktatasi Hivatal szamara — a kdznevelési intézmény értesitése mellett.

38



Ovodakoteles gyermek esetében az Nkt. 91. § (4) bekezdése alapjan, ha a gyermek az 6voda-
kotelezettségét kulfoldon teljesiti vagy olyan orszagban él, ahol nincs dvodaba jarasi kotele-
zettség, az 6vodakdteles gyermek sziildje koteles azt bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak a ne-
velési év elsé napjaig, az 6vodaval mar jogviszonyban allo gyermek sziildje az Oktatasi Hiva-
talnak és az dvoda igazgatdjanak az utolsd6 dvodai nevelésben toltdtt napot megel6z6 6todik

napig.

A bejelentés az Oktatasi Hivatal altal biztositott elektronikus {irlapon, az Ugyfélkapu+ vagy a

Digitélis Allampolgarsag (DAP) alkalmazassal végzett azonositast kovetden elektronikus tton,
illetve a rendszer altal eldallitott, alairt dokumentum postai uton torténd megkiildésével telje-
sithetd.

Postai benyujtas esetén a killdeményt az alabbi cimre kell megkuldeni:

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

A gyermeket els6sorban abba az dvodaba kell felvenni, vagy atvenni, ahol lakik, vagy ahol
szll6je dolgozik.

e Az Gvodaba valo felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

o A gyermek felvételérdl, atvételérdl hataroz a térvényi eléirasok betartasaval.

e A gyermekek csoportba vald beosztasarol - a sziil6k és pedagdgusok véleményének ki-
kérése utan az egyenld bandsmaodrol és az esélyegyenliség elémozditdsardl szolo 2003.
évi CXXV. torvény 28. §-ban meghatarozott feltételekkel dsszhangban - az igazgat6
dont.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tanko-
telessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziil6 kérel-
mére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vo-
dai nevelésben vehet részt.

A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 31-ig nyUjthatja be az Oktatési Hivatalhoz. Ha
az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértoi bizottsdg rendelhetd ki, és a
fiiggd hatalya dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

Ha a szakértdi bizottsag a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allé hataridd elétt a gyermek to-
vabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem be-
nyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban
eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Német nemzetiségi nevelési igény esetén

A német nemzetiségi nevelésben vald részvétel a sziild erre iranyuld nyilatkozata, illetve a ha-
talyos nemzetiségi és kznevelési jogszabalyok alapjan torténik.

A nemzetiségi nevelés megszervezése soran az intézmény biztositja a német nemzetiségi nyelv,
kultara, hagyomanyok ¢és identitas életkornak megfeleld megismertetését és dpolasat.
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A felvételi eljaras soran a nemzetiségi neveléshez kapcsol6do nyilatkozatokat és dokumentu-
mokat a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell kezelni.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni

e agyermek szlletési anyakonyvi kivonatat,

e agyermek nevére kidllitott személyi azonositét es lakcimet igazold hatdségi igazol-
vanyt (a gyermek lakcimkartyaja),

e agyermek TAJ kartyajat,

e aszild személyi azonosito €s lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat

e nem magyar allampolgarsagi gyermek esetében a sziild és a gyermek Magyarorszag
tertiletén tartdzkodasra jogositd engedélyét (kartya), regisztracios igazolast és a sziilok
munkaltatoi igazolasat.

Sajatos nevelési igényii gyermek esetében

Az intézmény a sajatos nevelési igényl és egyeb kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelé-
sét a szakért6i bizottsag szakértdi véleményében, a Pedagogiai Programban ¢és a hatalyos jog-
szabalyokban meghatarozottak szerint biztositja.

A gyermek felvétele sordn az intézmény vizsgalja, hogy az adott sajatos nevelési igény ellata-
séra az intézmény alapitd okirataban és szakmai dokumentumaiban meghatéarozott feltételek
fennallnak-e.

A szakért6i véleményben meghatarozott ellatasi kotelezettség esetén az intézmény biztositja a
gyermek szamara el6irt nevelést és fejlesztést, illetve gondoskodik a sziikséges szakemberrel
¢s szolgaltatasokkal torténd egyiittmiikodésrol.

A sajatos nevelési igényli gyermek felvétele nem kothetd olyan feltételekhez, amelyek a gyer-
mek vagy csaladja jogszabalyban biztositott jogait korlatozzak.

Az a sziild gyermeke ovodai felvételi, atvételi kérelmére a dontést megalapoz6 indoklassal fel-
lebbezésre vonatkoz6 tdjékoztatassal irasban értesiti a sziilot. Az elutasitast fellebbezésre vo-
natkozo tdjékoztatassal hatarozatban kiildi meg a sziild részére.

A torvény alapjan torténik az dvodai csoport létszamanak meghatarozasa, az évodai csoportlét-
szam maximalisan 25 {0, atlaglétszam 20 6.

Megsziinik az évodai elhelyezés

e A gyermeket egy masik 6vodaba atvették, illetve, ha az intézmény jogutod nélkil meg-
szlinik (a jogutdd nélkiili megsziinés esetén a fenntartonak meg kell jeldlnie azt az 6vo-
dat, amelybe kérhetik a sziil6k a gyermekeik felvételét, ebben az intézményben a felvé-
teli kérelmet csak helyhiany miatt lehet elutasitani.)

e A jegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek felmentésére a kotelezd dvodaba
jarés aldl.

e A sziilo felszolitasra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a sziild kétszeri eredmény-
telen felszolitasat, valamint a gyermek szociélis helyzetének vizsgalatat kovetéen az
igazgatd hatarozatanak jogerére emelkedését kovetden),

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

Amennyiben a gyermeket a gyamhatosag intézkedésére vette fel az 6voda vagy a gyermek hat-
ranyos helyzeti, illetve, ha a gyermek 6vodai nevelése kotelezd, nem sziintetheté meg az 6vo-
dai elhelyezése.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat a jogszabalyban, valamint az
Ovoda Hazirendjében meghatarozottak szerint kell igazolni. Ha a gyermek tdvolmaradésat nem
igazoljak, a mulasztas igazolatlannak mindstil.

Az igazolatlanul mulasztott napok szamanak figyelemmel kisérése és az ezzel kapcsolatos in-
tézkedesek megtétele az 6voda igazgatojanak feladata, az 6vodapedagdgusok és az intézmeny
gyermekvédelmi feladatokat ellaté munkatarsanak kézremiikodésével.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri az 6t nevelési napot, az 6voda
igazgatdja a jogszabalyban meghatrozottak szerint ertesiti a gyermek lakdhelye, ennek hia-
nyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatot, és a gyermek veszélyez-
tetettségének megeldzése, illetve megsziintetése érdekében megteszi a sziikséges intézkedése-
ket.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda
igazgatdja a jogszabalyban meghatarozottak szerint értesiti az illetékes gyamhatosagot, illetve
megteszi a jogszabaly alapjan sziikséges tovabbi intézkedéseket.

Az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos intézkedéseket az dvoda a gyermek mindenek felett
allo érdekének figyelembevételével, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival egylittmiikddve,
a hatélyos jogszabalyoknak megfelelden teszi meg.

Az dvoda az igazolatlan mulasztdsok szamat az Ovodai tanigyi nyilvantartadsokban és az
OviKTréta rendszerben naprakészen vezeti, és az igazolatlan mulasztasok alakulasat folyamato-
san figyelemmel Kiséri.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni

e asziild elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi az 6vodaba és
Kitoltotte a hianyzast igazolé dokumentumot,

e agyermek a - sziil6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint enge-
délyt kapott a tAvolmaradasra,

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

e agyermek, a hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezett-
ségenek eleget tenni.

Ha a gyermek, tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan. Igazolatlan hianyzas
esetén az voda a jogszabalyban foglaltaknak megfelelen jar el.

A részletes szabalyozas a Hazirendben olvashato.

IV.4. Az igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valé tartézkodasanak és helyettesité-
sének rendje, valamint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az dvoda nyitvatartasanak idején az igazgatonak vagy az igazgatdhelyettesnek az 6vodaban
kell tartozkodnia. Az igazgatd ovodaban valo tartdzkodasanak beosztasa az 6voda nyitvatartasi
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idejéhez, valamint az igazgatok munkarendjéhez alkalmazkodva heti bontésban kertil megha-
tarozasra nevelési év kezdetén (szeptember 1.), ez kifliggesztésre kertil a hirdetd tablan.

IV.4.1. Az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el mindkét 6vodéara
vonatkozoan teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve az igazgato kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, kivéve, ha a fenntartd6 masként
intézkedik. Az igazgatOhelyettes és a tagintézmény-igazgatd alairasi jogkorrel rendelkezik az
igazgato tajékoztatasa mellett.

Tartds tavollétnek minésiil 2 hét, illetve ennél hosszabb iddtartam.

Az igazgato, az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato egyidejli akadalyoztatasa esetén
az intézmény mukdodésének biztositasara az igazgatd altal irdsban kijelolt 6vodapedagogus jo-
gosult a halaszthatatlan, azonnali intézkedést igényld ligyekben eljarni.

Az igy kijelolt 6vodapedagogus intézkedési jogkore az intézmény miikodésének, valamint a
gyermekek életének, testi épségének és biztonsaganak biztositasahoz szilkseges halaszthatatlan
intézkedésekre terjed ki. Az intézkedésrol az igazgatot, illetve akadalyoztatasa esetén az igaz-
gatohelyettest utdlag haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az aldirési és kiadmanyozasi jogosultsagot az intézmény vonatkozd szabalyzatai, illetve az
igazgatd irasbeli megbizasa hatarozza meg.

IV.4.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség

Az intézményben a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) rendelkezései alapjan
kell meghatarozni.
Vagyonnyilatkozat-tételre azok az intézményi foglalkoztatottak kotelesek, akiknek munkakare,
vezet6i megbizatasa, illetve feladat- és hatadskore alapjan a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség fenndll.
Az intézmeényben a Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakéroket és az
azokhoz kapcsolddo kotelezettséget az intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzata részle-
tesen meghatéarozza.
A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség fennallasat, esedékességét, a vagyonnyilatkozat atada-
sanak, Orzésének és kezelésének rendjét, valamint az adatkezelés szabalyait a vonatkozé jog-
szabalyok és az intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzata tartalmazza.
Ezek alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozdk:

e lgazgato

e lgazgatohelyettes

e Tagintézmeény-igazgatod
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IV.5. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 tartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkaidejét és az intézményben valo tartézkodasuk rendjét a
jogszabalyok, a munkakori leiras, a kinevezési okmany vagy munkaszerzddés, valamint az
igazgatd altal meghatarozott munkarend alapjan kell megszervezni.

A munkaba érkezest, tavozast a dolgozok a jelenléti iven naprakészen vezetik, és alairasukkal
igazoljak. A tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkaba lépéskor az igazgatonak kell le-
adni.

A dolgoz6 munkaba val6 akadalyoztatasat a lehet6 legrovidebb id6ben koteles az igazgatonak
jelenteni.

Munkaid6ben a dolgozoé csak igazgatdi engedéllyel hagyhatja el az intézményt, mely tényt ta-
vozasi nyilvantartasban rogzit. Az igazgatd tavollétérdl nyilvantartast vezet.

Az dvodaban a teljes nyitvatartasi idoben minden csoportban a gyermekekkel dvodapedagogus
foglalkozik, 6vodapedagogusonként 1-1, csoportonkent napi 2 ora atfedési idovel.

Az 6vodapedagdgus hianyzasa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozé pedagogus
latja el a tavollevo helyettesitését - heti 4 Ora - elrendelheté munkavégzés figyelembevételével.
A munkavégzes teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szaba-
lyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori leirdsban leirtak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartoz6 munkéat képessegeinek kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal, arra vonatkozo szabalyoknak és elbirasoknak, valamint a
munkahelyi igazgaté utasitasainak, és a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Munkaja sorén kotelessége a pedagdgusok Etikai Kodexét megtartani, a hivatali titkot meg-
6rizni. Ezen talmenéen nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn,
nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanosségra kertlése az intézmény érdekeit sértené.

IV.5.1. Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek

e agyermekek adatai, fejlédésiik, csaladi koriilményeik,
e adolgozok adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi eldmenetele.

Ezen adatok csak a torvénynek megfeleléen, meghatarozott modon és szerveknek tovabbitha-
tok.

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

Az intézmény minden dolgozojanak és hasznal6janak feladata az intézmény értékeinek meg-
Ovasa, védelme. A rongalast a mindenkor érvényes szabalyoknak megfelelden egyedi elbiralas

alapjan szankcionaljuk.

IV.5.2. Az intézmény hivatalos Uigyeinek intézése
Az Ovoda hivatalos adminisztracios lgyeinek intézese a székhelyen torténik. Az 6vodai hiva-
talos Ugyintézés napi rendszerességgel az 6vodatitkar és a gazdasagi adminisztrator munkaide-
jéhez igazodik,

43



e (gyfélfogadas: 8.00-16.20 (ebédszlinet:12.00-12.20, ekkor az tigyfelfogadas szlinetel)
e hétfon és szerdan 13.00-15.00 az Uligyintézés csak indokolt esetben torténik (postazasi
nap).

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

Egyedi esetekben az ligyintézés elére egyeztetett idépontban torténik az dvodatitkar és az igaz-
gato esetében is.
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V. OVODAI DOLGOZOI, SZERVEZETI KULTURA

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

Az intézmény €élén az igazgato all, aki az intézmény jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli és
hatékony miitkodéséért, az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaert és az intézmény kep-
viseleteért felel.

Az igazgaté feladatait az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato, valamint az intézmény-
ben miikdodd szakmai munkakdzosségek €s egyéb munkacsoportok vezetdinek kozremiikddés-
ével latja el.

Az igazgatdi feladatok egy részét delegélja igazgatdtarsai munkakdrébe, majd a tovabbiakban
a leadott dontési €s hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja. Munkaidejét az igazgatdhe-
lyettessel, tagintézmeny-igazgatdval 6sszehangoltan a meghatarozott munkarend szerint 1atja
el. Az igazgato a kotelezé Oraszam és a teljes munkaid6 kozotti idében latja el az igazgatoi
megbizassal kapcsolatos feladatokat (munkakori leiras mellékletben).

V.2. Az igazgatd megbizésa, feladatkore, kiadmanyozas rendje
V.2.1. lgazgato6i megbizas

Igazgat6i megbizasra nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato, allami fenntartasu
kdznevelési intézmény esetén az igazgato javaslatara a fenntartd dontése alapjan a munkakdor
betdltéséhez szlikséges. Igazgatdi meghizas nyilvanos palyazat alapjan adhato.

Ettél eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt
megbizasaval a fenntart6 és a nevelGtestiilet egyetért.

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

Nevelési-oktatasi intézményben igazgatdi megbizas felsdfoku végzettséggel, pedagbgus szak-
képzettséggel rendelkez6 és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek megfe-
lel6 személynek adhato.

Ha a nevelési-oktatasi intézményben az Gvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas kizardlag
nemzetiségi nyelven folyik, vagy a tanuldk t6bb mint fele kétnyelvii nemzetiségi iskolai neve-
Iésben-oktatasban vesz részt, igazgatdi megbizast az kaphat, aki a nemzetiségi 6vodai nevelés-
ben, iskolai nevelésben-oktatasban pedagdgus-munkakort télthet be. Azonos feltételek esetén
elényben kell részesiteni azt, aki a nemzetiséghez tartozik.

Az igazgatoi megbizas allami vagy 6nkormanyzati fenntartasi munkaltaté esetén legfeljebb 6t
évig terjed6 hatarozott idére szél, egyéb esetben az igazgatdi megbizas idétartamat a fenntartd
hatarozza meg. A jogszabaly vagy munkaltatoi dontés alapjan hatarozott idére adott igazgatodi
megbizas vagy kinevezés lejarati idépontjat akkor is Ugy kell meghatarozni, hogy az julius 1-
t6l augusztus 15-ig terjed6 idészakra essen, ha ez altal a megbizas 6t évnél legfeljebb hat ho-
nappal kordbban vagy késObb jarna le.

V.2.2. Az igazgato feladatkdre

e Nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése és vezetése,
e A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése,
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Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend torvény altal eloirt szabalyzatok elkészitése, a
szlikséges korrekciok elvégzése, jovahagyasa, valamint az ellenérzések soran feltart
informaciok felhasznélasa

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda mitkodését befolyasold jogi szabalyozdk
valtozésait, elemzi és hatékonyan a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli
az intézményi eréforrasokat (human és pénziigyi)

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési oktatasi alapel-
vek, célok és feladatok meghatarozasaban,

Szervezi €s iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulési- tanitasi folyamatokba épuilését.

Mint iranyit6 szakember feladata az 6voda minden munkavéllal6janak iranyitasa és
menedzselése, egylittmiikodik munkatérsaival és mutat példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

Kdzos értékeket fogadtasson el, amelyeket mindenki értelmezni tud és mindenki teveé-
kenységének részéve valhatnak.

Biztositania kell a kdzosen kitlizott irdnyok felé haladast, szivesen befogadja a tanitas-
tanulas eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket, innovaciokat, fejleszté-
seket egy atlathatd tanulasi kultdra érdekében.

A neveld és pedagdgiai munka iranyitasa, €s ellendrzése,

Beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos, helyi szinten alkalmazott meg-
figyelésen, vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények 6sszehasonlitasarol, valtoza-
sardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznélja az évodapedagdgus a gyermekek
fejlesztése érdekéeben.

A pedagdgiai munkaért valo felel6ssége korében szakmai ellenérzést indithat az intéz-
ményben végzett neveld és oktatomunka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A munkavallal6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott jellemzé-
sek, teljesitményértékelés elkészitése, és ennek ismertetése, melynek alapja Pesterzsé-
beti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Intézményi Szabalyzata.

Elvégzi - a kozremiikodék informacidinak felhasznalasaval - pedagogusok teljesit-
ményértékelését, mely eredmény alapjan a jogszabalyok figyelembevételével elvégzi a
pedagdgus éves bereltéritéset.

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

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges sze-
mélyi- és targyi feltételek biztositasa

A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziili szervezettel (SZMK) és az Ovo-
daszékkel torténd egytlittmitkodés

Kotelezettségvallalasi, munkaltatdi, és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorbe (érdekképviseleti szabalyok)

rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevel6-oktaté munka
humaneréforras sziikségletérol

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

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa, a kozalkalmazottak foglal-
koztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo6 kérdésekben
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Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel problé-
maikra és valaszt ad kérdéseikre s kelld tapintattal, szakszertien oldja meg a konflik-
tushelyzeteket

Hatékonyan kell masok és Gnmaga munkaidejét beosztani és felligyelnie kell, hogy ma-
sok hatékonyan végzik e napi intézményi munkajukat, az egyenletes terhelés és talter-
helés elkerulése eredményeként.

Az intézmény kiilsO szervek elotti teljes képviselete, azon lehetdoségek figyelembevé-
telével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast ad-
hat

Ovodai iinnepélyek, megemlékezések mélt6 megszervezése,

A jogszabélyok altal az igazgat6 hataskorébe utalt — és at nem ruhédzhato — feladatok
ellatasa

A gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé ovodatitkar munkajanak kozvetlen iranyi-
tasa

Az o6voda intézményfejlesztési, dnértekelési feladatainak megvaldsitasa, mely tartal-
mazza az intézmény pedagdgiai munkijanak mindségére leginkabb hatast gyakorlo
standardban leirt intézményi jellemz6k megvaldsuldsat az intézmény sajat céljaival és
a hozzajuk kapcsolddoé elvarasokkal, 6sszhangban az OH modszertani Gtmutatasaival.
A Belsd Onértékelési Csoport (BECS) tamogaté tagjaként személyesen kdzremiikddik
az dvoda partneri kdrének azonositasaban és a partneri igényeinek, elégedettségének
megismeréseben.

A stratégiai és operativ szempontbol fejlesztésre szorulo tertiletek meghatarozasa érde-
kében a megvalositasi szakaszban kovetkezetesen képviseli és folyamatosan nyomon
kdveti a célok megvalosulasat, ennek érdekében rendszeresen meghatarozza az 6voda
erdsségeit, gyengeségeit (fejlesztendd teriiletek) felhaszndlja a kiils6 és belsdé ovodai
értékelés eredményeit.

Valtozasokra nyitott kdrnyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot létesit a valtozas-
ban érintett szereplokkel. Iranyitja az intézmény hosszua €s rovidtavia terveinek lebon-
tasat, 6sszehangolasat, biztositja azok megvalositasat, értékelését, sziikség esetén fel-
adatot maédosit, és tovabbfejleszt.

A bels6 kontrollrendszert hoz 1étre, mitkddtet, fejleszt, az dllamhaztartasért felelés mi-
niszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatok alapjan.

Az dvoda mitkddtetésére vonatkozo irdnyelvek betartasaval iranyitja és atlathatdan me-
nedzseli a munkafolyamatokat. Meghatarozza az intézmény miikodésének folyamatat,
ennek keretei k6zott a vezetési, tervezési, ellenérzési, mérési, értékelési feladatok vég-
rehajtasat. Szabalyozéssal biztositja a kiilonb6zé munkafolyamatok nyomon kovethe-
toségét, ellendrizhetdségét.

Ha a kortilmények valtozasa indokolja az igazgatoi palyazat tartalmanak felulvizsgala-
tat, ezt vilagossa teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szamara.

Megvizsgalja, hogy a gyakorlati munkat, a PP bevalasa érdekében milyen szakmai
modszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve allitja 6ssze a tovabb-
képzési programot, beiskolazasi tervet, mely figyelembe a veszi a jogszabalyi kdrnye-
zetet, az 6voda szakmai céljait, valamint a munkatarsak szakmai karriertervet.
Valtozasok alkalmaval (bOvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intéz-
ményi, folyamatok valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.
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A munkaltat6 jogkdrrel kapcsolatos feladatok:

A kinevezés, ill. munkaszerz6dés megkotésekor annak régzitése, hogy a pedagogus ko-
telez6 mindsitd vizsgajara, illetve mindsitd eljarason valo részvételére mikor kertil sor

crer

A pedagdgus magasabb fizetési kategoridba soroldsa iranti teenddk elvégzése.

V.2.4. A minésités elokészitésének és lefolytatasanak adminisztrativ feladatai

A mindsitésre jelentkezd pedagdgus jelentkezésének, tovabba a mindsitési kotelezettség
alé eso kollegéanak (gyakornok) mindsitésének rogzitése a KIR erre szolgalo feliiletén
Figyelemmel kiséri, dokumentalja a minésitett pedagbgusnak az életpalyamodellben
torténd elére 1épését.

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

Ugyel a mindsitésre vonatkozo iratok személyi anyagokba torténd elhelyezésére.

V.2.5. A munkaszervezéssel kapcsolatos (logisztikai) feladatok

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

A sajat intézményében foglalkoztatott szakértd, szaktanacsado vonatkozéasdban a mun-
karend elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munka-idékedvezményét (szept-
ember 1-ig az igazgato rogziti a munkahétnek az intézményében dolgozo szakérté mun-
kavégzés aloli felmentéssel érintett napjat).

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

Megfigyeli a pedagdgus foglalkozasat (hospitacid), vezeti a foglalkozaslatogatasi nap-
16t, 1ll. alairja a jegyzOkonyvet.

Részt vesz a pedagogussal folytatott szakmai beszélgetésen, amelynek targya a latott
foglalkozasok megbeszélése, az e-portfolid védése és a mindsitd bizottsagtol eljuttatott
kérdesekre valo reflektalas.

Ertékeli a bizottsag tagjaival a meglatogatott pedagdgus e-portfolidjat és ennek védését.
Részt vesz az 6sszegz0 értékelés elkészitésében (maga is értékel).

Amennyiben az igazgatdé nem vesz részt a mindsitésben, kollégajat bizza meg ezzel e
feladattal (mindsit6 eljaras vizsga esetén igazgatohelyettest, tagintézmeny-igazgatot).

V.2.7. Iratkezelés, kiadmanyozas és adatszolgaltatas

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi tevékeny-
ségek eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit és az egyes
munkafazisok eredményeit irasban kell rogziteni. Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantar-
tasat rendezését, €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel torténd
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ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve le-
véltarba adasat egyuttesen magaba foglalo tevékenyseég.

Az iratkezelés és adatszolgaltatas szabalyossagaért az 6vodatitkar felelés. Az iratkezelés fel-
ugyeletét az igazgatohelyettes végzi (munkakari leirasaban rogzitve).

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend® irat, levél, dokumentum kiadmanyként torténd ala-
irasra csak hiteles formaban torténhet, a kiadmanyozasra jogosult az dvoda igazgatdja.

A kiadmany akkor hiteles, ha:

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

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

e vagy aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy
(helyettesitési rend szerint) alairasa mellett az dvoda hivatalos bélyegzélenyomata sze-
repel.

Nem mindsiil Kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatd-
szamrol szo6l6 elektronikus tajekoztatas.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, és szabalyzatoknak aléiraséara az igazgatd
egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri (hiteles) aldirasa az igazgaté alairasaval és az 6voda bélyegzélenyoma-
taval (korbélyegzd) érvényes.

V.2.8. Ovoda logdja

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

A tagdvodaval a székhely intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fent. A beérkezé iratok, vala-
mint az iktatasok tantgyi dokumentacidk — kivéve a csoporthoz kapcsolddé iratok — a székhely
intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az 6vodatitkar, eseti megbizas alapjan
Ovodapedagdgus latja el. Az ebédbefizetés az E-Menza rendszeren keresztill zajlik. Az igazgatd
napi rendszerességgel latogatja a tagdvodat, részt vesz az 6vondi és dajka megbeszéléseken.

A Kkét intézmeny szakmai munkajat az igazgaté iranyitasaval az igazgatohelyettes, a tagintéz-

mény-igazgatd, a BECS vezetd és a munkakodzossegek-vezet6i koordinaljak, nevelési értekez-
leteken, munkatarsi értekezleteken a kozésen megfogalmazott elvek alapjan dolgoznak egyiitt.
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V.3.1. Szervezeti kultlra az 6vodaban

Az 6vodaigazgatok személyesen és aktivan részt vesznek a szervezeti és tanulési kultira fej-
lesztésében. A szervezeti és tanulasi kulturajat a kézosen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.

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

A munkatarsak gytjtik és megosztjak a jo tanulasszervezési és pedagogiai gyakorlatokat az
intézményen belil és kivil, a tovabbképzések tapasztalatait megosztjak egymassal a kapcsolat-
tartasi alkalmakon.

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

Az dvodaban a munkaltatd egy igazgatohelyettest (Baross 79., székhely évoda) biz meg a tor-
vényi eldirasok figyelembevételével, hatarozott idére. Feladatai ellatasara megbizassal rendel-
kezik, megbizasi dij illeti meg.

IgazgatOhelyettesi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitadsa mellett végzi. Az igazgato
akadalyoztatdsa esetén dvodara vonatkozodan latja el a helyettesitést.

Gazdaséagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelést felugyeli.

Pénzkezel6 tevékenységet folytat, felelésségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.
Pedagdgiai, nevelési teriileten kozremiikodik az igazgat6 altal megallapitott tevékeny-
ségek irdnyitasaban

e Kozvetlenil szervezi és iranyitja a pedag6giai asszisztensek, dajkak és a kertész-kar-
bantartdé munkajat.

Az igazgatohelyettes felelds:
e A munkarend, a helyettesitési rend elkészitéséeért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Unnepek, rendezvények 6vodai szintii szervezési teenddiért,

Baross 79. 6voda sziil6i kozosségével valo kapcsolattartasert,

A szakmai tovabbképzések nyilvantartasaért, szervezéseért,

Tehetségmiihelyek segitéséért,

Baross 79. vodai leltar kezeléséért.

Belsd Onértékelési Csoport tagjaként felelds az intézményi onértékelés gordiilékeny

megvaldsitasaért.

e Kockazatkezelési munkacsoport vezetdjeként felelds az intézményi kockazatok dol-
gozoi felméréséért.

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

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

Az 6vodanak egy tagdvodaja van. Egy tagintézmény-igazgat6 a Baross utca 81. tagintézmény-
ben dolgozik. A torvényi eldirasok figyelembevételével, palyazat Gitjan a munkaltatd bizza meg
hatarozott idére. Feladatai ellatasara megbizassal rendelkezik, és meghbizasi dij illeti meg, teve-
kenységét onalloan, teljes felelésséggel végzi, napi kapcsolatot tart fent az dvoda igazgatohe-
lyettesével, az azonnali dontés nem igényl6 valamennyi kérdésben hetente szobeli beszamolasi
kotelezettsége van az Igazgato felé (igazgatdi egyeztetés).

Gyermek baleset, és rendkivili események tekintetében azonnali jelentési kotelezettség terheli
(jegyzOkonyv, feljegyzes).

Szervezi és iranyitja a tagévodaban folyé munkat, ellatja a Tagévoda szakmai képviseletét.

e Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

o Pénzkezel6 tevékenységet folytat, felelésségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.

e Pedagdgiai, nevelési teriileten kozremiikodik az igazgaté altal megallapitott tevékeny-
ségek iranyitasaban.

e Kozvetlendl szervezi és iranyitja a pedagdgiai asszisztensek, dajkak, és a kertész — kar-
bantart6 81. 6vodaban torténé munkajat.

A tagintézmény-igazgato felelds:
e A munkarend, valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,
Napi operativ munka szervezéséert,
Szabadségolési terv elkészitéseért,
Unnepek, rendezvények Tagovoda szintii szervezési teenddiért,
Szakmai munkak6z0sségek segitéséért,
81. 6voda sziildi kozosségével valo kapcesolattartasért,
81. 6voda leltarkészletének kezeléséért.
Belsé Onértékelési Csoport tagjaként felelds az intézményi dnértékelés gordiilékeny
megvalositasaért.
e Részt vesz a mindsitd bizottsdg munkéjaban, a pedagdgusok mindsitési eljarasdban
(vizsgajaban).
Reészletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza (munkakori leiras 2. sz. fliggelék).

V.5. Sziil6i munkakozosség (SZMK)

Az igazgatd az SZMK vezet6jével intézményi szinten, a Baross 79. és a Baross 81. az igazga-
tohelyettes, valamint a tagintézmeény-igazgato tart kapcsolatot a sziil6i partnerek képviseldivel
¢s a partnereket képviseld szervezetekkel. Az 6vodakban Sziil61i munkak6zosség miikodik.

Az 6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az dvoda igazgatojatol, az e korben torténd tigy targyalasanal képviseldje targyalasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet tilésén.

Az 6vodai pedagogiai programba illesztett, annak szakmai tartalmanak megvalositasat elGse-
gitd, szabadon valaszthato, szervezett, 6vodan kiviili tevékenységekhez az dvodaszék, sziiloi
szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb 0sszeget, amelyet a nevelési oktatasi intézmény
nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo program, foglalkozas megvalositasanal nem léphet
tal.
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Az igazgat6 a Sziilsi Munkakozosség vezet6jét, az Ovodaszéket, félévenként tajékoztatja, az
ovodaban foly6 neveldmunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvoda Hazirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek Gvodai
életrendjevel kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
A Hazirendet az igazgat6 késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval, a nevelotestiilet fogadja el, az
elfogadashoz, modositadshoz az 6vodaszék véleményezési jogot gyakorol. A Hazirendben meg-
fogalmazottak (gyermekprogramok) soran amennyiben tobbletkoltség meril fel, a fenntarto jo-
vahagyésa sziikséges.

V.6. Ovodaszék

Az intézményben az 6vodaszék a sziilok, a neveldtestiilet és a fenntartd egytittmitkodését, va-
lamint az intézmény miikddésével kapcsolatos érdekek dsszehangoldsat szolgald szervezetként
mikddik. Az 6vodaszek 1étrehozasara, Osszetételére, megalakuldsara, mikodésére és jogalla-
séra a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 122. §-aban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni
azzal, hogy az dvodaszek tekintetében a diakdnkormanyzatra vonatkozo rendelkezéseket nem
kell alkalmazni.Az 6vodaszék az intézmény miikdodésével és szakmai munkajaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat, valamint jogszabalyban meghatarozott esetek-
ben veéleményezési és javaslattételi jogot gyakorol.

Az igazqgatd az 6vodaszék véleményét kikéri kiilénosen:

o az éves munkaterv elkészitéséhez,

o aPedagogiai Program elfogadasa elott,

e az SZMSZ elfogadasa elott,

e a Hazirend elfogadasa elott,

e valamint az intézmény mitkddésével kapcsolatos, a jogszabdlyban meghatarozott

egyéb lgyekben.

Az 6vodaszék sajat miikddési rendjét és munkaprogramjat maga alakitja ki, €s tisztségviseldit
maga valasztja meg.

Az dvodaszék részt vehet a gyermekek jogainak érvényesitésével, valamint a gyermekbalese-
tek kivizsgalasaval kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasaban.

Az igazgato és az Ovodaszék kdzotti kapcsolattartas formajat és rendjét az SZMSZ szaba-
lyozza. Az igazgato biztositja az 6vodaszék miikodéséhez sziikséges intézményi feltételeket.

Az 6vodaszék Osszetétele és képviseldinek delegalasa:

« anevelOtestiilet 4ltal megvalasztott neveldtestiileti képviselok,
e az dvodai sziil6i szervezet (kdzosség) altal megvalasztott sziildi képviselok,
o afenntarto altal delegalt képviseld.

Az 6vodaszék létrehozasara és tagjainak megvalasztasara, illetve delegalasara a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 122. §-aban meghatarozott szabalyok szerint kerl sor.

52



Az 6vodaszékben a nemzetiségi nevelés sajatossagaira tekintettel a német nemzetiségi nevelés-
ben érintett sziilok képviseletének biztositasa a sziildi szervezet belsd szabalyai szerint tortén-
het.

Az 6vodaszék miikodésének részletes szabalyait az 6vodaszék sajat mitkddési rendje és mun-
kaprogramja tartalmazza.

Az dvodaszékkel torténd egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

Az igazgat0 és az 6vodaszék képviseldje, az egylittmiikodés tartalmat és formajat, az dvodai
munkaterv, és az 6vodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. Az igazgatd
az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikécios rendszert miikddtet tajékoztatasi kotele-
zettségének megvaldsitasa, valamint az dvoda pozitiv megitélése érdekében (papir alapu level,
meghivo, elektronikus e-mail, honlap (www.barossovi.hu), Facebook, szdbeli kapcsolatok
stb.).

Ha az 6vodaszEk, az 6voda miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, illetve a neve-
16testiilet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot tett, 8 napon beliil rendkiviili nevel6testiileti
értekezletet kell 6sszehivni.

V.7. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasi rendje

Az intézmeny alkalmazotti kdzossége az dvodaban foglalkoztatott kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve egyéb jogviszonyban all6 munkatarsak kdzossége.
Az intézményben miikodd szervezeti egységek, szakmai kozosségek és munkakodzosségek
egyuttmiikodését az intézmény pedagogiai céljai, a feladat- és hatdskorok, valamint az egyen-
letes munkaterhelés elvei hatdrozzak meg.

Az igazgato az intézmény vezetése soran torekszik a feladatok és felel6sségi korok egyértelmii
meghatérozaséara, a munkatarsak szakmai kompetenciainak figyelembevételére, valamint a
dontések eldkészitésébe torténd megfeleld bevonasara.

A pedagogiai munka megszervezesében a feladatok elosztasban a szakértelem és az egyenletes
terhelés kiemelt hangsulyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés eld-
készitésbe val6 bevonasa- képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi elGirasok alapjan.
Folyamatosan informalja kollégait a munkajukhoz sziikséges jogszabalyi és egyeb valtozasok-
r0l, lehetdséget biztosit szamukra az 6nallé informacidk szerzésére (eldadasok, tovabbképze-
sek, elektronikus (internet), szakmai kapcsolat). A kapcsolddasi alkalmakat a napi munkakap-
csolat, és a munkatervben rogzitett értekezletek, 6vondi és dajkamegbeszélések, alkalmazotti,
¢és nevelOtestiileti esetmegbeszélések, szakmai Osszejovetelek biztositjdk. A munkatarsak ké-
pességiik és szakértelmiik, érdeklddésiik szerint javaslatokkal segitik az 6voda fejlesztését. A
vezetés a felmeriilt Gtletek beilleszthetdségét megvizsgalja a fejlesztési feladatokba. Teret ad
az innovacio, a kreativ gondolkodast 0sztonz6 mithelyfoglalkozéasokra, a jo gyakorlatok ered-
ményeinek bemutatasara.

Az igazgat6 az alkalmazottak tajékoztatasara tobbféle kommunikacids rendszert miikodtet ta-
jékoztatasi kotelezettségének megvaldsitasa érdekében. (papir alapon, elektronikusan, széban
stb.) A szabalyzatok, szakmai anyagok nyilvanossaga az irodaban és a honlapon biztositott.
Az 6vodaban Kétiranyl informéacidaramlas a kialakitott ,,informacios lanc” alkalmazasaval va-
l6sul meg. Az informacios lanc a szervezeti dbra szerint, a felelosségi €s hataskori feladatoknak
megfelelden miikodik.
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Az értekezletek Gsszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek. A
munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok széban vagy irasban folyamato-
san eljutnak a munkatarsakhoz.

V.8. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusainak kozossége. A neveldtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézményben pedagoégus munkakort betolté személy, valamint a jog-
szabalyban meghatarozott, neveld- ¢és oktatdmunkat kozvetleniil segitd, pedagdgus szakkép-
zettséggel rendelkezd személy.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb szakmai tanacskoz6 és dontéshozé
szerve. A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatarozott iigyekben dontési, egyéb ligyekben vé-
leményezési és javaslattételi jogot gyakorol.

A neveldtestiilet dontési €s véleményezési jogkorét a hatalyos jogszabalyok, kiillondsen a koz-
nevelésre vonatkozo torvényi és végrehajtasi rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgat6 a nevelbtestiiletet az intézmény miikodését, szakmai feladatait és a gyermekek ne-
velését érintd 1ényeges kérdésekrol tajékoztatja, valamint a jogszabalyban meghatarozott ese-
tekben kikéri a nevelGtestiilet véleményet.

A nevelGtestiilet a jogszabalyban, valamint az intézmény szabalyzataiban meghatarozott tigyek-
ben hatarozatot hoz. A neveldtestiilet dontéseit a jogszabalyban meghatirozott modon és sza-
vazasi rend szerint hozza meg.

A nevel6testiilet miikodésének részletes szabalyait, Uléseinek rendjét, a dontéshozatal és a vé-
leménynyilvanitas eljarasi szabalyait az intézmény jelen SZMSZ-e tartalmazza.

V.8.1. Neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd lgyek

A nevel6testiilet a jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dontési, egyéb kérdésekben
véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelo6testiilet dontési jogkorébe tartozik kiillondsen:
e aPedag0giai Program elfogadasa és modositasa;
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és modositisa a jogszabalyban
meghatarozottak szerint;
a Hazirend elfogadasa €s modositasa;
az 6voda éves munkatervének elkészitése és elfogadasa;
az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa;
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
a nevel6testiilet feladat- és hataskorének atruhazasa a jogszabalyban meghatéro-
zott keretek kozott;
a tovabbképzési program elfogadasa;
e anevelGtestiilet altal atruhazott feladatokkal kapcsolatos dontések;
e az intézményi pedagdgiai és szakmai fejlesztésekkel kapcsolatos, jogszabalyban
vagy az intézmény szabdalyzataiban a nevelGtestiilet hataskorébe utalt dontések;
e azigazgatoi palyazatokhoz kapcsolddo vezetési programmal dsszefliggd szakmai
velemeény kialakitasa;
e ajogszabalyokban meghatarozott egyéb dontési hataskdrok gyakorlasa.

A neveldtestiilet dontési jogkdrét — a jogszabaly altal kizardlag a neveldtestiilet hataskorébe
utalt tgyek kivételével — meghatarozott esetekben atruhazhatja tagjaira, szakmai munkako-
zOsségeire vagy mas, az intézményben miikodo szakmai kdzossegre. Az atruhazott hataskor
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gyakorlasarol az érintett szerv vagy személy a nevel6testiiletnek beszamolasi kotelezettség-
gel tartozik.

V.8.2. Ulések, értekezletek rendje, a nevelétestiileti értekezletek lefolytatasaval kapcsola-
tos eljarasrend

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési - oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az 6vodat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a neveldtestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi allandé értekezleteket, tartja:

e nevelési évnyitd, nevelési évzard értekezlet;

e szakmai értekezlet (ezek idopontjat az éves munkaterv hatdrozza meg),

e az aktualis, spontan felmeriilé problémak megbeszélése céljabol esetenként, ugyneve-

zett operativ testileti, informativ értekezletekre is sor kertlhet;
e anevelési év sordn sziikség szerint 6sszehivott rendkiviili neveldtestiileti értekezletek.

A neveldtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzdkonyvvezetot és a hitelesi-
tét a neveldtestiilet demokratikusan egyszerii szotobbséggel, feladataranyosan valasztja. A
jegyzokonyvet, az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzokonyvet
a jegyzokonyvvezetd és két pedagdgus hitelesiti.

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

A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd vagy megbizottja késziti el6. A nevelbtestiilet irasos
el6terjesztés alapjan targyalja az 6voda pedagodgiai programjat, az SZMSZ-t, a Hazirendjét, a
Munkatervét, valamint az 6vodai munkara iranyuld atfogo, elemzo6 beszamolokat, az SZMSZ
jévahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

e A munkakdzosségvezetd a nevelOtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakdzosség vé-
leményét. frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelGtestiilet altal elkészitendd munka-
tervhez a munkak6zdsség javaslatat, valamint a munkako6z9sség sajat miikodési tertile-
tére vonatkozo értékelést és az intézmény munkajat atfogd éves elemzést.

e A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot,
gyakorlo dvodaszéket, NNOP-t meg kell hivni.

e HaanevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésénél szavazategyenldség ke-
letkezik, a hatarozatot az igazgat0 szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hata-
rozati formaban kell megszdvegezni.

Az 6vodaban magas szintll a szervezeti kultara, a szakmai mithelymunka. Csoportok kozotti
egyuttmiikodések tervezett és szervezett formaban torténik. Az igazgat6 tAmogatja, 6sztonzi az
intézményen beliili egyiittmiikodéseket és az intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszko-
dik munkajukra.

Az igazgatd szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiilonbozé formait, melyhez elfogadd, pozi-
tiv kdrnyezetet teremt. A kdzos célok elérésére nyitott, timogat6 kultdrat alakit ki, betartva az
erkolcsi és etikai normakat masok vezetése kdzben.

V.8.3. Kapcsolddasi alkalmak:

e tapasztalatcserek, esetmegbeszelések,
j6 gyakorlatok megfigyelése,
szakmai napok szervezése, szakmai tovabbképzés szervezese
tovabbkepzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
nevelésnélkili munkanapok: neveléséi értekezletek
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e dajkak, pedagdgiai asszisztensek tovabbképzése, tajekoztatasa aktualis nevelési
feladatokrdl

e gyakornok, palyakezdd, Gijonnan belépd kolléga segitése, mentoralas,

e Team munka, mithelymunka szervezése

Az 6voda pedagogusai szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre (5 f6) a nevel6-oktatd munka
szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltése-
vel Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényti, és halmozottan hatranyos helyzetii gyer-

crer

is létrehozhatd szakmai feladtok megvalositasara.
V.8.4. Az 6vodai munkakdzosségek feladatai és jogkore

e A szakmai munkak6zdsség a belsé tudasmegosztas miikodtetésében kulcsfontossagu.

e Részt vesz az intézményben folyd nevel6- oktatd munka iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

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

e A munkakoz0sség és vezetdje segitséget nytjt a pedagogus munkakorben foglalkozta-
tottak szakmai segitségében (kiilonos tekintettel a gyakornok, palyakezdd kollégéakra)

e A munkakozOsség vezetdje éves terv szerint részt vesz a belso ellendrzésben értékelés-
ben, a teljes kori 6vodai onértékelésben.

e Meghatarozza miikodési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

e Munkakdzosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a vezetd és a nevelOtestiilet
fele.

o Feladatanak ellatasaért megbizasi dijazasban részesuil.

V.8.5. A munkako6zdsseg dont szaktertletén

neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

éves munkaprogramjanak elfogadasarol

tovabbképzési programokrol

nevelést segitd eszk6zok beszerzésérol

A munkakdz0sség igénybe veheti az igazgatd altal megbizott szakmai segit6 (mentor) segitsé-
gét. A szakmai munkakdzosseg véleményét be kell szerezni a szaktertiletét érinté Pedagogiai
Program elfogadasahoz.

V.8.6. A munkakozosségvezeto feladatai

e Iranyitja, szervezi a vezetése alatt all0 munkakdz0sség munkajat, javaslatot tesz szak-
terletéhez kapcsolodoan a munkatervi feladatokra az 6voda pedagogiai programja
alapjan éves programot készit,

e cllendrzi a modszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkakozosség tagjainak
munkajat

e hataskorében részt vesz a pedagogusok ellendrzésében, BECS tagként a teljes korti in-
tézmeényi Onértékelésben, segiti az 6vodapedagogusok fejlodését, annak nyomon kove-
tését.
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a temahoz kapcsolddoan felkészil a nevelési értekezletekre,

évente ket alkalommal beszamol a munkakdzosség tartalmi munkajarol,
javaslatot tesz a pedagdgiai munka szinvonalanak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszdmoldk elkészitéseben.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza (munkakori leirds mellékletben).
V.8.7. Az intézményben miikodé munkakozosségek

e [Egészségnevel6 munkakdzosség
e Német nemzetiségi munkakdzdsség

A munkak6zosség vezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot tar-
tanak, a pedagdgiai program kiemelt teriiletei célkitlizéseinek megvaldsitasaért.

Az igazgatohelyettes, tagintézmeény-igazgato ellendrzik és értékelik a munkak6zosség vezetok
munkajat.

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

e Belsé Onértékelési Csoport
e Tehetségmiihely vezetok Teamje

V.9. Ovodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok pedagdgus munkakort betoltd, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban allé pedagdgusok. Munkajukat a mindenkor hatalyos jogszabalyok, kilénésen a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi
LII. térvény és azok végrehajtasi rendeletei, tovabba az intézmény Pedagdgiai Programja, Szer-
vezeti és Mukodési Szabalyzata, Hazirendje, éves munkaterve, valamint a személyre szo6lo
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az 6vodapedagdgusok f6 tevékenysége a gyerekcsoport nevelése, fejlesztése, taniigyi felada-
tainak ellatasa, valamint a sziil6i kapcsolattartas. Az 6vodapedagogus kulcsember a gyermekek
nevelésében, minta a gyereknek, sziilének egyarant.

Az bvodapedagdqus feladata kiildndsen:

e a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédésének eldsegitése;

e agyermekek életkoranak, egyéni fejlettsegének, szlikségleteinek és sajatossagainak
megfeleld nevelési kornyezet biztositasa;

e ajaték elsddlegességének biztositasa es a jatékba agyazott tanulasi folyamatok tdmo-
gatasa;

e agyermekek egyéni fejlddésének folyamatos megfigyelése, nyomon kovetése, értéke-
lése és az ezzel kapcsolatos dokumentacio vezetése;

e azeltérd fejlodési titemt, sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanulasi, magatar-
tasi nehézséggel kiizd6 gyermekek nevelésének tdmogatasa, a szakemberekkel torténd
egytittmiikodés;

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaban valo kozremiikodés;
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e a sziil6kkel, csaladokkal valo rendszeres, partneri egyiittmiitkodés és kapcsolattartas;

e az intézményi unnepek, hagyomanyok, projektek és egyéb pedagogiai programok
megvalositasaban vald részvétel;

e anémet nemzetiségi neveléshez kapcsolodo pedagdgiai feladatok ellatasa a Pedagoé-
giai Programban meghatérozottak szerint;

e a kornyezettudatos, fenntarthatosagra neveld szemlélet érvényesitése az 6vodai min-
dennapokban;

e azintézményi szakmai egyiittmiikodésben, szakmai munkako6zosségek, team-ek és
mithelymunkak munkéjéban valo részvétel;

e aszakmai fejlodés, onképzés és a tovabbképzéseken megszerzett ismeretek intézmé-
nyi hasznositasa;

e az intézményi szabalyzatokban, éves munkatervben és egyéb intézmeényi dokumentu-
mokban meghatérozott feladatok végrehajtasa;

e az dvodai neveléshez kapcsolodd dokumentacio jogszabalyoknak és intézményi sza-
balyzatoknak megfelel6 vezetése;

e agyermekek biztonsaganak, testi épségének es a gyermekek jogainak tiszteletben tar-
tasa;

e aZo6ld Ovoda kritériumrendszerének megfelelden szervezi és valdsitja meg a fenn-
tarthat6sagra, a kdrnyezettudatos magatartés kialakitasara és a természeti kdrnyezet
megismerésére iranyulé pedagdgiai tevékenységeit.

Részletes feladataikat a személyre sz616 munkakori leirdsuk hatdrozzak meg (munkakdori leiras
2. sz. figgelék).
V.10. Pedagdgiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkozta-
tott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazott.
Munkajéat a hatalyos jogszabalyok, kilondsen a koznevelésre és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozd rendelkezések, az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzata, valamint az intézmény egyéb szabalyzatai és vezetOi utasitdsai alapjan
végzi. Az 6vodapedagogus kozvetlen segitStarsaként részt vesz a gyerekek gondozasi feladata-
iban, valamint a tevékenységek el6készitésében segiti az d6vodapedagdgust. A pedagdgiai asz-
szisztens az intézményben a gyermekek biztonsagos €s szakszerti ellatasanak biztositasa érde-
kében — az 6vodapedagdgussal és az intézmény vezetbivel egyiittmitkodve — részt vesz a gyer-
mekek felligyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaban. A gyermekek feliigyeletének konkrét
rendjét és az egyes munkakori feladatokat a munkakéri leiras, az intézmény munkarendje, va-
lamint az igazgatd altal meghatarozott feladatmegosztas tartalmazza. Pedagdgiai asszisztensek
szakmai koordinatora az igazgatohelyettes, szakmai iranymutatassal segiti a fejlodésiiket. Vi-
selkedése, magatartdsa minta a gyermek szamara. Részletes feladataikat a munkakari leiras tar-
talmazza.

V.11. Dajkak
A dajkak az intézményben nevel6-oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoz-
tatott, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottak.

Munkéjukat a hatalyos jogszabalyok, az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti és M-

kddési Szabalyzata, valamint az egyéb intézményi szabalyzatok és vezetdi utasitasok alapjan
végzik.
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A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen segitotarsaként kozremitkddik az 6vodai nevelés min-
dennapi feladatainak megvalositasaban. Segiti a gyermekek gondozasat, az étkezések lebo-
nyolitasat, a gyermekek kornyezetének rendezettségét és higienés feltételeinek biztositasat,
valamint az dvodai élet egyéb, munkakdrébe tartozo feladatainak ellatasat.

Feladatai kilénosen:

o agyermekek gondozasaval, tisztadlkodasaval és a kulturalt étkezési szokasok kialakita-
saval kapcsolatos teenddk segitése;

o az étkezések elokészitése és az azokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

e agyermekcsoport és az ahhoz tartozé helyiségek, valamint a gyermekek altal hasznalt
mosdohelyiségek rendjének és tisztasdganak biztositasa;

o ahigiénés és fertétlenitési feladatok ellatasa az intézményi elirasoknak megfelelGen;

o az 6vodapedagdgus munkajanak segitése a gyermekek mindennapi ellatasa soran;

e kozremiikddés az dvodai programok, rendezvények és egyéb intézményi feladatok
megvalositasaban;

e szikseg szerint, munkakorének és munkakori leirasanak megfeleléen kozremiikodés
az intézmény egyéb helyiségeinek rendben tartsaban.

A dajka a gyermekekkel val6 egyiittmiikddés soran koteles az intézmény pedagogiai értékeit,
a gyermekek mindenek felett &l16 érdekét, valamint az életkori sajatossagoknak megfeleld ba-
nasmoddot szem el6tt tartani. Kommunikacidjaval, magatartasaval és viselkedésével az intéz-
mény nevelési elveit képviseli. A dajkak munkarendjét és a gyermekcsoportokhoz torténd be-
osztasat az intézmény miikodési rendjének, a gyermeklétszamnak, a munkaszervezési szem-
pontoknak ¢€s a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden az igazgat6 hatdrozza meg. A dajkak
munkarendje sziikség szerint valtott munkarendben is megszervezhetd. A dajka a gyermekek
neveléseben az dvodapedagogus iranyitasaval és vele egyiittmiikodve vesz részt. Pedagogiai
dontési jogkdrrel nem rendelkezik, az 6vodapedagdgus szakmai kompetenciajaba tartozo fel-
adatokat nem veszi at.

A dajkak részletes feladatait, felel6sségét és hataskorét a személyre sz616 munkakori leiras
tartalmazza.

V.12. Logopédus, fejlesztopedagogus, pszichologus, utazd gydgypedagogus

Az dvodaban nincs gydgypedagogus statusz. Az EGYMI utazé gydgypedagogusaival, a peda-
gogiai szakszolgalat fejlesztépedagdgusaval, logopédusaval, a keriilet altal alkalmazott 6voda-
pszicholdgussal, valamint a fenntartd engedélyével megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott
logopédus szakemberrel oldjuk meg az SNI, BTMN gyermekek ellatasat. Az SNI ellatas érde-
kében az utazd szakemberekkel az 6vodapedagdgusok, az EGYMI vezetdjével az igazgato tart
kapcsolatot. A koordinatori feladatot 6vodapedagdgus segiti.

Az utazé szakemberek munkakori leirasat az EGYMI késziti el a foglalkozasok, valamint az
adminisztracié megvaldsithatosaganak figyelembevetelével, az évoda altal foglalkoztatott lo-
gopédus részletes munkakori feladatait az igazgatd késziti el.

V.13. Ovodatitkar
Az dvodatitkar az igazgato kozvetlen munkatarsa, feladatait az igazgato iranyitasa és utasitasa
alapjan, 6nélléan, a hatalyos jogszabalyok, az intézmény bels6 szabalyzatai és a munkakdri
leirasa szerint latja el.
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Az ovodatitkar kozremlikodik az intézmény adminisztrativ, ligyviteli és tanligyigazgatasi fel-
adatainak ellatasaban, az igazgatd munkajanak adminisztrativ timogatasaban, valamint az in-
tézmény mitkodéséhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetésében.

Feladatai ellatasa soran hasznélja és kezeli az intézmény altal alkalmazott elektronikus rend-
szereket és programokat, kilénosen az étkezés megrendelésére szolgalé rendszert, a KIRA
munkatgyi rendszert, a KIR személyi nyilvantartast, valamint az OviKréta rendszert, az igaz-
gaté altal meghatérozott feladat- és hataskor, valamint a részére biztositott jogosultsdgok sze-
rint.

Az OviKréta rendszer hasznalata soran kézremiikodik az intézményi adatok, nyilvantartasok és
dokumentumok vezetésében, rogzitésében és naprakészen tartasdban, a vonatkozo6 jogszaba-
lyok és adatvédelmi el6irasok betartasaval.

Az dvodatitkar az igazgatdval, az igazgatohelyettessel, a tagintézmeény-igazgatoval és az intéz-
meény valamennyi érintett munkatarsaval egyiittmiikodik az intézményi feladatok zavartalan el-
latasa érdekében.

Az intezményi lgyvitel soran kapcsolatot tart a fenntartoval, a Polgarmesteri Hivatallal, vala-
mint az intézmény miikodéséhez kapcsolodo egyéb szervekkel és partnerekkel az igazgato altal
meghatarozott feladat- és hataskdrben.

Az ovodatitkar az intézmény mitkddésével kapcsolatos iratok, adatok és informaciok kezelése
soran koteles betartani a titoktartasra, az adatvédelemre, az iratkezelésre és az informéciobiz-
tonsagra vonatkozé jogszabalyokat és intézmenyi szabalyzatokat.

Az 6vodatitkar a munkakoréhez kapcsolddd iratokat, nyilvantartasokat és dokumentumokat az
intézményi iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli és 6rzi.

Az igazgato tavolléte esetén az 6vodatitkar a munkakoréhez tartoz6 adminisztrativ feladatokat
a helyettesites rendjére vonatkozo szabalyok, valamint az igazgato utasitasai szerint végzi. Az
igazgatdhelyettes és a tagintezmény-igazgatd munkajat az adminisztrativ feladatok ellatasdban
szlikség szerint segiti.

Az dvodatitkar munkajat a jogszabalyok, az intézményi szabalyzatok, az igazgatoi utasitdsok
¢s a munkakdri leiras alapjan végzi. Munkakdrének részletes feladatait, feleldsségét és hatas-
korét a munkakari leirés tartalmazza.

V.14. Gazdasagi adminisztrator
A gazdasagi adminisztrator az intézmény gazdasagi, pénzigyi és tgyviteli feladatainak ellata-
sat segit6 munkakorben foglalkoztatott munkavallald. Jogviszonyara a Munka Torvénykdnyveé-
rol szolo 2012. évi I. torvény rendelkezései az iranyadok. Foglalkoztatasa részmunkaidében
torténik.
A gazdasagi adminisztrator az intézmény gazdasagi, pénzigyi és adminisztrativ feladatainak
ellataséban, valamint az ezekhez kapcsolédoé nyilvantartasok vezetésében és dokumentacio el-
készitésében mukodik kozre.
Feladatait az igazgatd iranyitasa és utasitasa alapjan, a hatalyos jogszabalyok, az intézmény
bels6 szabalyzatai, kiilondsen a gazdalkodasra, pénzkezelésre, leltarozasra és iratkezelésre vo-
natkozd szabalyzatok, valamint a munkakari leirdsa szerint latja el.
Amennyiben munkakorébe pénzkezelési feladatok tartoznak, azokat az intézmény hatalyos
pénzkezelési szabalyzataban, valamint a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak szerint,
a részére biztositott jogosultsagok és felhatalmazasok alapjan végzi. A pénzkezeléssel kapcso-
latos feleldsségét a vonatkozd jogszabalyok, a pénzkezelési szabalyzat és az esetlegesen meg-
kotott feleldsségvallalasi megallapodas hatarozza meg.
Munkaja soran koteles a tudomasara jutott személyes, Uzleti, gazdasagi és egyéb, jogszabaly
vagy intézményi szabalyzat alapjan védett adatok és informaciok tekintetében a titoktartasi és
adatvédelmi eldirdsokat betartani.
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A gazdasagi adminisztrator az intézmény gazdasagi és adminisztrativ feladatainak ellatasa so-
ran egyuttmiikodik az igazgatdval, az 6vodatitkarral, valamint a fenntarto és a gazdasagi fel-
adatokat ellato szervezeti egység kijel6lt munkatérsaival.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus rendszereket és programokat — igy kiléndsen az
OviKréta rendszerét — a munkakori feladatahoz kapcsolddd, szdmara biztositott jogosultsagok
szerint, a hatalyos jogszabalyok ¢és az adatvédelmi eldirasok betartasaval hasznalja.

A gazdasagi adminisztrator munkajat a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, az intézmény sza-
balyzatai €s az igazgatoi utasitasok alapjan végzi.

Munkakdrének részletes feladatait, feleldsségét és hataskorét az igazgatd altal elkészitett mun-
kakori leiras tartalmazza, amelyet az igazgato6 szikség szerint modosit.

V.15. Kertész-Karbantarto

A Kertész-karbantartok az 6voda gazdasagi, miiszaki, illetve kisegit6 feladatokat ellatd, mun-
kaviszonyban foglalkoztatott dolgozoi. Foglalkoztatdsukra a munka torvénykonyvérdl szolo
torvény, a koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény
belsd szabalyzatai és a munkakori leirdsuk rendelkezései az irdnyadok.
A kertész-karbantartok feladata az 6voda székhelyének és tagintézményének udvari, kertészeti
¢és karbantartési feladatainak ellatdsa. Gondoskodnak az udvarok rendezettségérdl, a fiives te-
riletek, ndvényzet és egyéb zoldfeliiletek gondozasardl, sziikség szerint a fiinyirasrol, locsolas-
rol, valamint az intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez sziikséges kisebb karbantartasi fel-
adatok elvégzésérol.
Kiemelt feladatuk az 6voda udvaranak és jatszéteriiletének biztonsagos, rendezett és a gyerme-
kek ¢életkori sajatossdgainak megfeleld hasznalatra alkalmas allapotanak folyamatos biztositasa.
A jatszbeszkozok allapotanak észlelt hibait, sériléseit, hianyossagait haladéktalanul jelzik az
igazgato vagy az altala kijelolt vezet6 részére, és az intézmeny erre vonatkozo szabalyai szerint
kozremitkddnek az ellendrzések és karbantartési feladatok dokumentalaséban.
Munkajukat az igazgatdhelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd koordinalja. Feladataikat a
meghatarozott munkarend szerint, dnalldéan végzik, ugyanakkor az intézmény valamennyi dol-
gozojaval egyiittmiikddnek. A munkavégzés soran kotelesek betartani a munkavédelmi, bal-
esetvédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi és egyéb vonatkozé eldirasokat.
Részletes feladataikat, hataskoriiket és feleldsségiiket a személyre sz6l6 munkakori leiras tar-
talmazza.

V. 16. Konyhai dolgozok

A konyhai dolgozdk az dvoda étkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatd, kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok. Jogviszonyukra a kbzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. evi XXXIII. térvény, az annak végrehajtasara vonatkozo jogszabalyok, az élelmi-
szer-biztonsagi és kozegészségligyi eldirasok, valamint az intézmény belsd szabalyzatai és a
személyre sz6l6 munkakdri leiras rendelkezései az irdnyadok.

Az dvoda székhelyén 6 0ras, a tagintézményben 8 6ras konyhai dolgozo latja el a gyermekek
étkeztetésével kapcsolatos feladatokat. Munkajuk soran kozremiikodnek az ételek atvételében,
megfeleld tarolasaban, elokészitésében €s talaldsaban, valamint az étkezések szabalyszerti le-
bonyolitasaban.

Feladataikat az élelmiszer-biztonsagi, higiéniai, kozegészségiigyi ¢s munkavédelmi eldirasok,
tovabba az intézmény HACCP-rendszerében és egyéb belso szabalyzataiban meghatarozottak
szerint végzik. Kiemelt feladatuk a megfelel6 személyi és kdrnyezeti higiénia biztositasa, a
konyhai eszk6zok és munkafeliiletek eldirds szerinti tisztan tartdsa, valamint az ételminta
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jogszabalyban és az intézményi szabalyozasban meghatarozott modon torténd kezelése és
megOrzese.

A konyhai dolgozok kiemelt figyelmet forditanak a gyermekek diétés étkeztetésére. A diétas
étkezéssel kapcsolatos hianyossagot, eltérést vagy egyéb problémat haladéktalanul jelzik az
igazgatohelyettesnek, a tagintézmény-igazgatonak, illetve az igazgatonak. Az étkeztetést biz-
tosito szolgaltatdval torténd egyeztetésben €s a sziikséges intézkedések megtételében az intéz-
mény bels6 szabdlyozasa szerint kozremiikddnek.

Munkajukat az igazgatdhelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd koordinalja. A konyhai dol-
gozok feladataik ellatdsa soran kotelesek betartani a vonatkozo6 jogszabalyokat, az intézményi
szabalyzatokat, a HACCP-rendszer el6irasait, valamint a munkavédelmi, tlizvédelmi és higié-
niai eldirasokat.

Részletes feladataikat, hataskortiket és felelésségiiket a személyre sz616 munkakori leiras tar-
talmazza.

VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

Az 6voda vezetése a pedagogiai programmal 6sszhangban azonositja az 6voda kiilsd partnereit,
Kijeldli, a kulcsfontossagu partnereket a partnerekkel valo kapcsolatokrol részletes leirassal ren-
delkezik. Az 6vodai tervek elkészitése soran egyeztet a kiils6 partnerekkel. Rendszeresen meg-
torténik a kiemelt kulcsfontossagu partnerek igényeinek és elégedettségenek megismerése.

A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szamara. Az 6voda kapcsolatot tart
azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodai élet el6tt, az Gvodai élet soran és az dvodai élet
utdn meghatarozo szerepet téltenek be a gyermek életében.

Az igazgato folyamatosan informalja az intézmény partnereit a megjelené valtozasokrol, lehe-
tdséget biztosit szdmukra az informdcid megszerzésére.

Az igazgaté az partnerek tajékoztatasara, az informéacio atadasra tobbféle kommunikacios rend-
szert mikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvalositasa, és az ovodarol valo pozitiv kep
kialakitasa érdekében.

e papir alapon (levél, plakat, meghivo),

e elektronikusan (e-mail, honlap)

e szbbeli kapcsolatok (személyes egyeztetes, betekintés az intézménybe, esetmegbeszé-
Iés, forumok, munkaértekezletek, k6z6s programok)

e az dvoda PR tevékenysége érdekében létre hozta az dvoda Facebook oldatat, ahol ellen-
Orzotten, kizarolag az 6vodai eseményeket és fontos informaciokat 0sztja meg az érdek-
16d6kkel, Facebook hasznalokkal. A Facebook oldalon megtalalhaté az évodai honlapra
valo elérhetdség www.barossovi.hu, igy ellendrzotten bévebb tartalmi kommunikacioi
is biztositott.

A partnerek bevonésa az intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények
visszacsatolasa megtorténik az intézményi 6nértékelés megvaldsitasa soran.

Az intézmény folyamatosan tajékoztatja partnereit az eredményekrol. A partnerek tajékoztata-
sanak és véleményezési lehet6ségének biztositasat az 6voda folyamatosan feliilvizsgélja, a visz-
szacsatolas eredményeit beépiti, sziikség eseten fejleszti.

Az ovoda kulcsfontossagu partnerei:
e Fenntartd: Budapest Févaros XX. Keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzata (1201 Buda-
pest, Kossuth Lajos utca 3.)
e Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Miikodtetd és Szolgaltatdo Szervezete
(GAMESZ)
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e boles6dék, iskolak, akikkel az 6voda kdzvetlen kapcsolatot apol,
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XX. Keriileti Tagintézménye,
EGYMI,

HSZI gyermekintézményei,

Oktatasi Hivatal 2026-2029.

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

Nem kdzvetlen partnerek
e Szakmai szolgéaltatas (Budapesti POK),

e Kozmiivelddési intézmények — CSILI, Mizeumok, Kdnyvtar,
e Réqios partnerek tekintetében — egytittmiikodés szerint
e Hagyomany6rz6 egyesiiletek (német - magyar)

Sajatos nevelési igényi gyermekek nevelése tekintetében:
e Szakértdi bizottsagok

VI.1. Az intézmény azonositott partnerekkel kapcsolatos tevekenységek tartalmi leirasa

V1.1.1. Boles6dék

Az 6voda tarsadalmi kornyezetének elsé partnere a bolcsdde, hiszen a gyermekek nagy része
bolesddébol érkezik dvodaba. Az igazgato tartja a kapcsolatot azon bolesddék vezetdjével, me-
lyek az 6voda kornyezetében talalhatdak, és ahonnan leginkabb érkeznek a gyermekek. Az
egyiittmitkodés formait az egyiittmikodési megallapodas rogziti, évi rendszerességgel:

o Kkoz06s megbeszélés, szakmai programok szervezése

e (vodai beiratkozas el6tt részvétel sziildi értekezleten

e (¢vodai beiratkozas elott az dvodatdjekoztatd hirdetmény, tdjékoztaté anyag biztositasa

e ovodai beiratkozas el6tt nyilt alkalmakat biztosit az 6vodéaba vald betekintésre

VI1.1.2. Ovodak

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda a keriilet masik 6vodai intézményével, a
Pesterzsébeti Egyesitett Ovodaval szoros szakmai és szervezeti kapcsolatot tart fenn. Az egyiitt-
miikodés célja, hogy a kertiletben €16 gyermekek 6vodai elhelyezése, valamint az 6vodai neve-
Iés folyamatossaga és szakmai szinvonala biztositott legyen.

A két 6vodai intézmény az dvodai beiratkozas idészakaban és az egész nevelési év sordn egyiitt-
mikodik a gyermekek 6vodai elhelyezésével kapcsolatos feladatokban. A kapcsolattartas ki-
terjed kiilonosen a féréhelyek figyelemmel kisérésére, a gyermekek elhelyezésének koordina-
lasara, valamint a kettds 6vodai jogviszonyok elkertilésére.

Az intézmények egyiittmiikodnek a keriileti 6vodai ellatas zavartalan miikodése érdekében,
ugyanakkor mindket 6voda sajat pedagogiai programja, szakmai arculata és nevelési sajatossa-
gai alapjan végzi nevelomunkajat. Ez lehetdséget biztosit a csaladok szamara, hogy gyermekik
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szamara az intézmények sajatossagait, pedagogiai értékeit és programjat figyelembe véve va-
lasszanak 6vodat.

A két intézmény szakmai kapcsolatot tart fenn, amelynek keretében lehetdség nyilik egymas jo
gyakorlatainak megismerésére, szakmai tapasztalatok megosztasara, valamint — lehet6ség sze-
rint — hospitalasok és szakmai programok szervezésére. Az egylittmiikodés hozzajarul az évo-
dapedagdgusok szakmai fejlodéséhez €s az intézmények kozotti tuddsmegosztashoz.

Az intézmények igazgatdi rendszeresen egyeztetnek a fenntartoval az 6vodai ellatast érint6 ak-
tualis kérdésekrdl, a férOhelyekrol, a beiratkozassal kapcsolatos feladatokrol, valamint a kerti-
leti 6vodai nevelés hatékony és dsszehangolt miikodésérdl.

V1.1.3. Szakmai szolgaltatas tekintetében

Az igazgatd kapcsolatot tart a Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kdzponttal, (Bp. POK) a pedago-
giai szakmai szolgaltatas igénybevétele érdekében.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv elektronikus fellletén igényt nyujt be - az intézmeényt
érint6 feladatokat figyelembe véve - az éves szakmai szolgaltatasokra, melyek elésegitik a pe-
dagogusok szakmai fejlodését.

V1.1.4. Pedagogiai Szakszolgalat tekintetében

A Févarosi Pedagdgiai Szakszolgélat XX. kerileti Tagintézménye egyiittmiikédik az 6voda
igazgatojaval, ovodapedagogusaival a kiemelt figyelmet igényld, a kildnleges gondozést
igénylé gyermekek fejlodésének eldsegitése érdekében. Az egytittmiikodést az igazgatd az Ovo-
datitkarral egylittmiikdve koordinalja. Az egyiittmiikodésben a szakszolgalat végzi:

e BTMN megéllapitasara iranyul6 vizsgalat, szakvélemény szerinti ellatas
e Iskolai alkalmassag érdekében vizsgalat, egyéni fejlesztés — fejleszté pedagogus
e Logopédiai ellatds — Logopédus

A szakszolgalat munkatarsai meghatéarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejleszté munkat, valamint az 6vodapedagdgusokkal, sziilokkel a konzultaciokat. Munkakori
feladataikat a munkaltato biztositja.

VI1.1.5. EGYMI - Benedek Elek Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmeny,
Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola és Szakiskola

Az EGYMlI-vel val6 kapcsolattartast az SNI felelds az igazgatoval egyiittmiikodve gondozza
az intézménybe jard sajatos nevelési igényl gyermekek szakvéleménybe rogzitett ellatasa ér-
dekében. A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa az utazo gydgypedagogus szakemberek
altal valosul meg. Az EGYMI szakemberei az 6vodapedagdgusokkal szakmai kapcsolatot tar-
tanak fenn, rendszeres konzultaciok keretében.

Szakértdi €s rehabilitacios bizottsagnal a sajatos nevelési igény fenndllasanak vizsgalata a sziilo
kérésére és egyetértésével indul. Ezzel egy iddben a sziild tdjékoztatast kap a vizsgalatok ered-
ményeirdl, lehetséges kdvetkezményeirdl, és a megallapitasokkal kapcsolatos jogair6l.

A vizsgalathoz csatolni kell a gyermek orvosa altal kitoltott orvosi adatlapot.
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Sajatos nevelési igényli gyermek esetében az eljarasrend a kdvetkezo:

A szakértdi és rehabilitacids bizottsag feliilvizsgalja a gyermek allapotat, abban az évben,
amelynek 5. életéveét bet6lti (januartol-augusztus) annak meghatarozasara, hogy a gyermek
6vodai nevelésben, vagy fejleszt6 el6készitésben kell-e részt vennie.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara valo alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiraldsahoz
sziikség szerint egyiittmiikddik a szakszolgalat intézményeivel, az intézmények fenntartdjaval,
megallapodik az egyiittmiikddés formairdl, itemezésérol. (szakértdi vizsgalat, egyéni fejlesz-
tés, logopédiai szolgaltatas, utazo szakember).

V1.1.6. Iskolak

Az dvoda tarsadalmi kornyezetével vald kapcsolattartdsban az igazgaté és az dvodapedagogu-

sok rendszeres kapcsolatot tartanak a kornyez0 iskolak igazgatéival, pedagdgusaival, kiemelten

a német nemzetiségi oktatast folytato intézményekkel.

o Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola - Grundschule Attila Jo-
zsef

o Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium

e Lajtha Laszl6 Alapfoku Mivészeti Iskola

A gyermekek iskolaba 1épésének kovetéset az dvoda fontos feladatnak tartja, ennek kialakult
rendje, a partner intézményekkel torténd kapcsolatok sordn kerdlt szabalyozésra.
(egytittmiikodési megallapodas - munkatervek egyeztetésével)

Egylittmiikodés formai:

e gyermekek meglatogatasa az éran,

e pedagoégusokkal, sziilokkel kapcsolattartds kozos rendezvényeken, specidlis nevelési terii-
lethez k6t6d6en a német nemzetiségi rendezvényeken stb.

e kozos sportfoglalkozas a Gyulai Istvan Altalanos Iskola birk6zo osztalyaval

Az intézmény torekszik a kdlcsonds kapcesolattartas miikodtetésére és az informaciocsere fenn-

tartsara. A gyermekek tovabbi eredményeit az dvoda felhasznélja a pedagdgiai munka fejlesz-

tésere.

VI1.1.7. Kulturalis intézmények

Kulturalis és kdzmivelddési intézmények vezetdi a kapcsolattartasban egyiittmiikddnek az
igazgatdhelyettessel. Az operativ igyintézést a kultrfelelds latja el. Rendszeresen informaciot
kapunk plakatokon és személyes latogatassal a gyermek, pedagdgus és sziildknek sz616 rendez-
vényekrdl. A gyermekcsoportok rendszeresen latogatjdk a kozmiivelddési intézményeket mely-
ben kiemelt a tanulas- tanitas tamogatasa (muzeumpedagdgia, konyvtarlatogatas)

Csili Miivelddési Kozpont

Gaal Imre Galéria és Pesterzsébeti Muzeum
Egyéb Mazeumok

Konyvtar

V1.1.8. Intézményiranyitas — kapcsolat a fenntartéval
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Az 6voda vezetése a fenntartoval hatékonyan, eredményesen az intézmeny céljainak elérése
érdekében szorosan egyiittmiikddik. Az intézmény pénziigyeit hatékonyan menedzseli, vala-
mint megfeleld munkaerd gazdalkodést folytat. Hataskorének megfelelden egyiittmiikodik a
fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

Szobeli tajékoztatasadas, irasbeli beszamolo adasa, egyeztetd targyalason, értekezleten valo
részvétel, a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl, speciélis
informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységé-
hez kapcsoléddan.

Irényitd, kapcsolodo szervekkel valo kapcsolattartés partnerei

e Budapest XX. Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
o Kozmiivelbdési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

o Kodznevelési, Kozmiivelddési, Média és Sport Bizottsag

e GAMESZ

V1.1.9. Specidlis nevelési forma

A specidlis nevelési tertileten (német) a szakmai munka fejlesztése érdekében kapcsolatok ki-
alakitasara kertilt sor. Az egylittmiikodést vezetdi szinten az igazgato és az elnok valositjak
meg, a programok szervezésében a német nemzetiségi munkak6zosség vezetd vesz részt. Rend-
szeresen részt veszink kertleti és régios programokon.

e Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet

e Févarosi Német Onkorményzat

e Délpesti Régié Német Nemzetiségi Intézményei (egyiittmiikodési megallapodas sze-
rint)

e NHASZE hagyomanydrzés tekintetében

e Regionalis kapcsolatok (egytittmiikodési megallapodas szerint)

Az NNOP képviselotestiilete a nemzetiségek jogairdl szold torvény, valamint a kdznevelési
torvény értelmében véleményezési és egyetértési jogat gyakorolja.

Az intézmény béazisintézményi feladatai

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda 2026—2029 kozoétt az Oktatasi Hivatal Ba-
zisintézmenye.

Az intezmény bazisintézményi tevékenységének keretében a német nemzetiségi dvodai neve-
léshez kapcsolddo szakmai tapasztalatait, modszereit és jO gyakorlatait megosztja az érdekl6d6
intézmények és pedagdgusok szamara.

Az intézmény kiemelt j6 gyakorlata:

»Német nemzetiségi témahét”, amely a német nemzetiségi kulttra, hagyomanyok, népszoka-
sok, népviselet, zene, tanc, gasztronomia és nyelvi értékek élményszerii, komplex megismerte-
tésére épul.

A bazisintézményi feladatok keretében az intézmény lehetdséget biztosithat szakmai progra-
mok, bemutatok, hospitalasok és tudasmegosztd alkalmak szervezésére, valamint az intézményi
j6 gyakorlatok bemutatasara.
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A bézisintézményi feladatok megvalositasat az éves munkaterv tartalmazza. A feladatok koor-
dinalasaért az igazgaté felelds, aki a megvalositasba az intézmény pedagogusait és az érintett
szakmai k9zdssegeket bevonja.

V1.1.10. Kozéleti részvétel Kkeriileti, fovarosi és orszagos szinten

Az 6voda fontosnak tartja, hogy a partnerkapcsolatok erdsitése érdekében részt vegyen a koz-
életben. A specidlis nevelési forma a német nemzetiségi nevelés tekintetében fontos a regiona-
lis kapcsolatokkal dsszefiiggo kozéleti részvétel.

Az 6vodapedagogusok a gyermekkel, sziilok bevonasaval részt vesznek
e Kerdleti sport- és gyermekprogramokon,

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

VI1.1.11. Hataron tali partnerkapcsolatok

Az 6voda a pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve folyamatosan boviti egyiittmii-
kddo partnereit a neveld-fejlesztd feladatainak megvaldsulasa érdekében.

A specialis nevelési forma - német nemzetiségi nevelés - eredményességének fejlesztese érde-
kében, szakmai, nyelvi kapcsolatra torekszik Pesterzsébet Onkormanyzata testvértelepiilésével,
Frankfurt X. kerlletének 6vodajaval.

VI1.1.12. Gyermekvédelem

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kdtelessége, aki a gyer-
mek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, torvényes képviseletének biztositasaval, ugyeinek in-
tézésével foglalkozik.

A gyermekbantalmazassal szembeni védelemhez vald joganak érvényesitése érdekében a gyer-
mek szaméara gyermekjoléti alapellatashan dolgozo személyek az ifjisag védelméért felelés mi-
niszter altal jovahagyott, a miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan kdzzétett egységes
elvek és mddszertan alkalmazasaval jarnak el.

Ha az 6vodapedagogus, illetve az dvoda igazgatoja kiemelt veszélyezteté okra utald koriil-
ményt észlel, és haladéktalanul, de legkés6bb harom munkanapon belil nem tesz eleget a tor-
vényben meghatarozott jelzési vagy kezdeményezési kotelezettségének, vagy nem tesz felje-
lentést, biintet6jogi felelésségre vonasanak van helye.

Az igazgato6 folyamatos kapcsolatot tart fent a HSZI és Budapest Févaros XX. kertilet kormany-
hivatal Gyamhivatala vezetdjével. Az aktudlis eset kapcsan a torvényi eldirasokat figyelembe-
veve az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato a gyermekjoléti, és a gyermekvédelmi
feladatok maradéktalan megvalositasa érdekében egyiittmiikodik a:

e Human Szolgaltaté Csaladsegitd Szolgalattal,
e Huméan Szolgaltaté Gyerekjoléti Kozponttal és a
e Human Szolgaltatd Anyaoltalmazoval.
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Az intézmény igazgattja a csoportos pedagogusoktol informéaciokkal rendelkezik minden gyer-
mek szocialis helyzetérol.

Valamennyi 6vodapedagdgus allandé feladata, hogy a gyermekvédelmi felelésokkel, igaztago-
val egylittmiikodve, az igazgatd iranyitasaval ismerjék meg a gyermekvédelemmel és esély-
egyenldséggel kapcsolatos jogokat, kotelességeket és éljenek vele.

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

Az 6vodaba rendszeresen jelen van a HSZI szocialis segité munkatarsa feladatat a megéallapo-
das tartalmazza. Fontos, hogy minden 6vodapedagogus megfeleld kapcsolatot alakitson ki a
kollegaval annak érdelében, hogy csaladoknak megfelel segitséget tudjanak nyujtani, valamint
a gyerekek vedelmében ervenyesiljon a preventiv jelleg.

Az 6vodai gyermekvédelmi felelsok koordinalé feladatot latnak el az igazgaté mellett.

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

e Amennyiben a csaladban anyagi nehézségek meriilnek fel a gyermekvédelmi felel6sok
a sziilét a megfeleld szocialis ellatd szervhez iranyitjak.
meényt kivan érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom gyermek,
tartosan beteg, jogszabalyban el6irt normativ kedvezményre valo jogosultsag,) koteles
az errdl szo616 igazolasokat hataridére benyujtani. A normativ tdmogatasban részesiilé
gyermekek sziildjének kotelessége megjelenni az ebédbefizetésen, mert a gyerek étke-
zését csak a sziild altal alairt szamla (nullas) alapjan tudja az 6voda megrendelni. A
szlillének a jogszabdly szerint gyermeke tavollétét be kell jelenteni és a hazirendben
megfogalmazott szerint, a gyermek étkezését a tvollét idejére le kell mondania. Ennek
dokumentalasat, figyelemmel kisérését a gyermekvédelmi felelés az Ovodatitkarral
megosztva végzi.

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

e Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyeztet$ tényez6t nem tudja elharitani, értesiti
a Gyermekjoléti Kdzpontot. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdeményezi a, hogy a tele-
pllési 6nkormanyzat rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatasban része-
sitse a raszoruld gyermeket.

e Haaz 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja meg-
szlintetni, vagy a gyermekkdzdsség védelmében indokolt, segitséget kérhet a Gyermek-
joléti Kozponttdl. Ha tovabbi intézkedésre is sziikség van, arra a Gyermekjoléti Kézpont
javaslata az irdnyado.

e Kiskorat érintd kdzigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme érdekében a
gyamhatdsag dont, a birdsag soron kivil jar el. E szabalyok vonatkoznak az emlitett
ugyekben a Gyamhivatal altal inditott perekben is.
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Kiemelt figyelmet igénylo gyermekek

Az 6voda a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelését, fejlesztését és az egyéni sziikség-
leteikhez igazod6 tamogatasat a hatalyos jogszabalyok, a szakértdi bizottsag szakértdi vélemé-
nye, az 6voda Pedagogiai Programja, valamint az egyéni sziikségletek figyelembevételével
szervezi és biztositja.

Kiilonleges bandasmdadot igényld gyermek

Kiilonleges banasmodot igényld gyermek az, aki sajatos nevelési igényu, beilleszkedési, tanu-
l&si, magatartasi nehézséggel kiizd, vagy kiemelten tehetséges.

Sajatos nevelési igényii az a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavar-
ral, illetve egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.

Az 6voda az SNI gyermekek nevelését a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak
szerint, az intézmény személyi és targyi feltételeinek figyelembevételével, az érintett szakem-
berekkel egytittmiikodésben biztositja.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé (BTMN) az a kulonleges banasmo-
dot igényld gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan €letkorahoz viszo-
nyitottan jelentésen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyo-
zasi hianyossagokkal kiizd, kdzosségbe valo beilleszkedése, személyiségfejlédése nehezitett
vagy sajatos tendencidt mutat, azonban nem mindsiil sajatos nevelési igénylinek.

Az 6voda a BTMN gyermekek egyéni szikségleteire figyelemmel szervezi a fejlesztést és a
nevelést, egylittmiikodve a pedagogiai szakszolgélat szakembereivel €s a gyermek ellatadsaban
részt vevo egyeb szakemberekkel.

Kiemelten tehetséges az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki atlag feletti altalanos
vagy specialis képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik, és felkelthetd
benne a feladat iranti er6s motivacid, elkotelezettség.

Az 6voda a gyermekek tehetségének felismerését és kibontakoztatasat tehetséggondozo tevé-
kenységekkel és tehetségmiihelyek mitkodtetésével tamogatja. A tehetséggondozas intézmé-
nyi szintll koordinacidjat az 6vodai tehetségkoordinator segiti.

Kiemelt figyelmet igényld gyermek tovabba az a gyermek, aki a gyermekek védelmérdl és a
gyamigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény alapjan hatranyos vagy halmozottan hat-
rdnyos helyzetii.

A hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzet fennallasat a jogszabalyban meghatarozott
feltételek alapjan az arra hatdskorrel rendelkezd hatdsag allapitja meg.

Az 6voda a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetében kiemelt figyelmet
fordit az esélyteremtésre, a hatranyok enyhitésére, a gyermek fejlodésének tdmogatasara, vala-
mint a csaladdal és a gyermekvédelmi rendszer érintett szerepldivel valo egylittmikodésre.

A kiemelt figyelmet igényldé gyermekek ellatasanak részletes szakmai és pedagogiai feladatait
az ovoda Pedagdgiai Programja, valamint az intézmény gyermekvédelmi és egyéb kapcsoldédd
szabalyozéasai tartalmazzak.
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A telepiilési onkormanyzat jegyzje a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasat
megallito hatarozatat a jogerére emelkedést kovetéen megkiildi a sziilének és a nevelés intéz-
meénynek, ahol a gyermek jogviszonyban all.

A gyermekvédelmi felel6sok kisérik figyelemmel a hatranyos helyzetii, valamint a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekeket, intézményi elhelyezésnél szempont a szegregacio elkertilése.
A csoportalakitasnal a csoportlétszam 10%- at nem haladhatja meg az SNI-s gyermekek aranya
az optimalis ellathatosag érdekében. Az 6voda sajatos nevelésti gyermek nevelését is ellatja,
ezért a felvételi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd Szakértéi Bizottsag nevét,
cimét és a szakvélemény szamat, a kiallitas keltét és a feliilvizsgalat idépontjat.

Az igazgato6 a differencialas és az adaptiv oktatas gyakorlataban szakmailag iranyitja az egyéni
tanulasi utak kialakitasat célzo nevelést, tanulast timogato6 eljarasokat a hatékony gyermeki
egyéni fejlesztést. Gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyerekek specialis ta-
mogatast kapjanak.

Az alul teljesito, tanulasi nehézségekkel kiizd6 és sajatos nevelési igényil gyermekek megkii-
Ionbdztetett figyelmet kapnak.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek mindegyikénél az 6vondk a csoportonkénti éves terv
készitéséhez megkapjak az illetékes szakértoi bizottsag szakvéleményét, mely az 6vodapeda-
gdgusi munkahoz levo ajanlést tartalmazza, ezek alapjaul szolgalnak a neveld, fejleszto és ok-
tatd munkajahoz.

Specialis szakemberrel egyiittmiikodik a csoportba felvett kilénleges banasmodot igényld
gyermekek fejlesztése érdekében. Csoporton kivili fejlesztési tervét megismeri és a fejlesztés
idébeosztasahoz alkalmazkodik. Ezzel 6sszhangban az 6vodapedagdgus személyre szoldan, a
sajatos nevelési igény figyelembevételével, gyermekekre vonatkozoan tervezi meg a minden-
napos feladatokat.

Az intézménytdmogat6 rendszer

o felzarkdztatast célzo egyeéni fejlesztést szervez (csoportos 6vodapedagdgusok)
Integrécids oktatasi modszereket fejleszt és vezet be (6vodai fejleszté program)
Nevelési, képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki, vesz at, és miikodtet
Célzott programokat miikodtet (tehetségmiihely)
Kapcsolatot tart fenn szakmai tAmogato haldzattal (szakszolgalat, utazé halozat)

Ovodai fejleszté program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamara - létszamot figyelembe véve -
az oktatasért felelds miniszter altal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozo felzarkoztatd
program szerint 6vodai fejlesztOprogramot szervez. A fejleszté program a gyermekek igényé-
hez igazodva biztositja a fejlesztéshez szilkséges pedagogiai feladatokat, a szocialis hatranyok
lekiizdésének enyhitését segitd pedagodgiai tevékenységeket, valamint biztositja az egyiittmii-
kddés kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, melyek az 6vodai nevelés soran tamogatjak a szu-
16ket, €és a gyermekek szamara szolgaltatasokat biztositanak.

Az 6voda a torvényi eldirasoknak megfelelden a hidnyzasokat nyilvantartja. A gyerek hidnyza-
sat a sziilonek minden alkalommal igazolnia kell. Az igazgatod nyilvantartja a kotelez6 ovodai
nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak Kitett gyermekeket és aktiv iranyitoi magatartést tandsit
a tavolmaradas megeldzése érdekében. Ebben szorosan egytittmiikodik a gyermekvédelmi fe-
leldssel, 6vodapedagdgusokkal, tarsszervezetekkel.
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Ingyenes gyermekétkeztetés

Az 6vodai gyermekétkeztetés biztositasara, valamint az ingyenes és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetésre a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torveny (Gyvt.), kilondsen annak 21/B. §-a, tovabba a 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet rendelkezései az irdnyadok.

Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek szamara az intézményi gyermekétkeztetést a Gyvt.-
ben meghatérozott jogosultsagi feltételek fennallasa esetén ingyenesen kell biztositani.

Az ingyenes, illetve kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételéhez a sziild, illetve mas
torvényes képviseld a jogszabalyban meghatarozott nyilatkozatot az intézmény részére be-
nyujtja. Az 6vodai nevelésben részesiild gyermek utan az ingyenes vagy kedvezményes intéz-
meényi gyermekétkeztetés igénybeveételéhez a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti
nyilatkozatot kell benytjtani az intézményvezet6hoz.

Az intézmény a benydjtott nyilatkozatokat és a jogosultsagot igazolé dokumentumokat a vo-
natkozé jogszabalyokban meghatarozott modon kezeli és tartja nyilvan.

A sziild, illetve mas torvényes képviseld koteles az ingyenes vagy kedvezményes gyermekét-
keztetésre valod jogosultsagot érintd valtozasrol az intézményt haladéktalanul tajékoztatni.

Az ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételével, a téritési dij megallapita-
saval és megfizetésével, valamint az étkezés lemondasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a
hatalyos jogszabalyok, a fenntarté vonatkozo6 rendelkezései, valamint az intézmény helyi sza-
balyzatai hatarozzak meg.

Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek szamara az intézményi gyermekétkeztetést a gyer-
mekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 21/B.
8-a4ban meghatarozott feltételek fennallasa esetén ingyenesen kell biztositani.

Az ingyenes 6vodai gyermekétkeztetésre valo jogosultsag fennallhat kiiléndsen akkor, ha a
gyermek:

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil;

« tartosan beteg vagy fogyatékos;

« olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek;

« olyan csaladban el, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek;

o nevelésbe vételét a gyamhatdsag elrendelte; vagy

e olyan csaladban él, amelyben az egy fore jut6 havi jovedelem nem haladja meg a jog-
szabalyban meghatarozott mértéket.

Az ingyenes gyermekeétkeztetés igénybevételéhez a sziil6, illetve mas térvényes képviseld a
328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendeletben meghatarozott nyilatkozatot az intézmény részére
benyujtja. A jogosultsagot érintd valtozasrol a sziild, illetve mas torvényes képviseld koteles
az intézményt haladéktalanul tajékoztatni.

Gyermekvédelmi feladatok és egyiittmiikodés
Az 6voda a gyermekvédelmi feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik az intézmény valameny-
nyi dolgozdjéval, kiilondsen az 6vodapedagdgusokkal, a neveldmunkéat kozvetleniil segitd

munkatarsakkal, valamint a gyermekek és csaladok tamogatasaban részt vevo kiilsé szakem-
berekkel és intézményekkel.
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Az egyiittmiikodés formai kiillondsen:

e acsoportban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal és a nevelomunkat kozvetlentil segitd
munkatarsakkal torténd folyamatos kapcsolattartas;

o agyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos helyzetének, illetve a gyermekvédelmi
problémak felismerése és jelzése;

o esetmegbeszéléseken valo részvétel,

o sziikség esetén, a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott sziildi
megbeszélésen és csaladlatogatason vald részvétel;

« folyamatos szakmai kapcsolattartas a Pesterzsébeti Szocialis Szolgaltatdo Kézpont és
Gyermekjoléti Kdzponttal, a gyermekvédelmi és gyamhatdsagi feladatokat ellatd
szervekkel, valamint a gyermekek és csaladok tamogatasaban kézremiikdo egyéb
szakemberekkel és szervezetekkel;

o sziikség szerint egyiittmiikodés a fenntartd esélyegyenldségi és gyermekvédelmi fel-
adatokat ellato szakembereivel.

Az 6voda a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként a gyermek veszélyeztetettségének észle-
Iése esetén a Gyvt.-ben és a kapcsolddo jogszabalyokban meghatarozott jelzési és egyuitt-
miikodési kotelezettségének eleget tesz.

A gyermekvédelmi feladatok koordinalasaval megbizott személy feladatait az igazgat6 altal
meghatarozott munkakari leiras, illetve megbizés alapjan latja el.
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VII. UNNEPEK, MEGMELEKEZESEK RENDJE- HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szerepld kozosségfejlesztési feladatokat az
6voda megvaldsitja. A beszamolokbol kdvethetok az alapelvek és a feladatok megvalositasanak
eredményei, kiilonos tekintettel az dvodai hagyomanyok apolasara, a tamogaté szervezeti kul-
taréra. Az dvoda gondoskodik a pedagdgusok, pedagdgiai munkat segiték, valamint a gyerme-
kek kozotti folyamatos informaciocserérdl és egylittmiikodésrol, mely a kozosségépités meg-
val6suldsénak alapja.

Az dvoda minden alkalmazottja 6sszehangolt munkat folytat, ennek eredményeként a gyerme-
kek kozotti, a gyermekek és pedagogusok kozotti, gyermekek pedagogiai munkat segitok ko-
z0tt1 kapcsolat megfeleld.

Az dvoda szamara fontosak a hagyomanyok, megtalalhatok a dokumentumokban, tetten
érhetok a szervezet miikodésében, és a nevelo oktaté munka részét képzik.

Az dvoda dolgozoi és a kiilsé partnerek ismerik és apoljak az intézmény multjat, hagyomanyait,
nyitottak az Uj hagyomanyok megteremtésére.

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

Az Unnepek, rendezvények megoldasi modjat, eszkozeit, szervezeti kereteit, anyagi megvalo-
sitas modjat, az 6vodapedagdgusok a nevelést segité alkalmazottakkal - a gyermekek életkori
sajatossagainak figyelembevételével, a sziil6k véleményét kikérve - hatarozzak meg.

A megiinneplések idépontjat, és a megszervezés feleldsét az éves munkaterv tartalmazza. A
dolgozok munkarendjét az tinnepségek figyelembevételével kell kialakitani, annak érdekében,
hogy a megfelel6 személyi feltételek rendelkezésre alljanak, a szervezésben és a megvalositas-
ban fontos az egyenld teherviselés elve. Az idépontok kijeldlésénél figyelembe kell venni az
iskolai sziinetek idépontjait.

VI1.1. Az innepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok
e Az 6voda kdzosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.
e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.
e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatariddé

megjeldlésével).

e A rendezvényeken val0 aktiv részvétel, a szemelyre sz6l6 feladatok maradéktalan el-
végzése.

e Alkalomhoz ill6 61tozkodés — egységes arculat tiikrozése (nemzeti tinnepeken {innepld
ruha; farsangkor jelmez hasznalata, sportrendezvényeken sportos megjelenés, forma-
polo).

Az alabbi teriileteken szervezddnek az iinnepek, rendezvények az dvodaban, dvodan kiviil
(részletesen a Hazirend tartalmazza:
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Gyermekkozdsseggel kapcsolatos tinnepek, rendezvények
A pedagdgiai program hagyomanyos tinnepei az évodaban
e Természettel 6sszefiiggé hagyomanyos zéld jeles napok
o Egyéb tUnnepek rendezvények
e Német nemzetiségi rendezvenyek
e Felnott hagyomanyos iinnepek
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VIII. SZULOK ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI MODJA

Az 6voda partnerkapcsolatok erdsitésének eredményesebbé tétele érdekében bevonja a gyer-
mekeket, a sziiloket és az intézmény dolgozoit a szervezeti, nevelési €s tanulasi kultarat fej-
lesztd intézkedések meghozatalaba.

C¢l, hogy a részvétellel, az intézmény miikodésébe vald bevonodassal a gyermekek ¢€s a sziilok
elégedettek legyenek.

VII1.1. A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara
lehetoség nyilik

Csaladlatogatas

Fogado ora

Sziiloi értekezlet

Nyilt nap

Jatszodélutan/délelott

Faliujsagra kifuiggesztett informacion keresztl

A sziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleten
Sziilok részvétele dvodai rendezvényeken

Csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztul

VI1I1.2. A sziilé, gyermeki jogok és kotelességek

A gyermekek jogait és kotelességeit, valamint a sziildk, illetve mas torvényes képviselok jogait
és kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, a 2023. évi LI1I. torvény
a pedagdgusok uj életpalyajarol, valamint a kapcsolddd végrehajtasi jogszabalyok rendelke-
zései hatarozzak meg. Az intézményi jogok és kotelességek gyakorlasanak helyi szabalyait a
Hazirend tartalmazza.

A gyermek személyiséget, emberi méltdsagat és jogait az dvodai nevelés soran tiszteletben kell
tartani. A gyermekkel szemben testi vagy lelki fenyités, megalaz6 banasmaod, valamint barmely,
az emberi méeltosagat sértd eljaras nem alkalmazhato.

A gyermek és a sziild, illetve mas torvényes képviseld lelkiismereti, vallasi, vilagnézeti meg-
gy6zOdését tiszteletben kell tartani. A gyermek és a sziild e meggy6zddését nem koteles meg-
vallani. Senkit nem érhet hatrany lelkiismereti, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6dése miatt.
Az 6voda a gyermekek ¢€s csaladok kozott az egyenld banasmod kovetelményét megtartja, €s
biztositja a hatranyos megkllonbdztetés tilalmanak érvényesulését. A gyermekeket és szilei-
ket, illetve torvényes képviseldiket az dvodai nevelésben valo részvételiik soran megkiilonboz-
tetés nélkul, méltésaguk tiszteletben tartasaval kell kezelni.

Az 6voda az 6vodai nevelés soran a gyermek életkoranak és fejlettségének megfelelden, tar-
gyilagos és sokoldalt szemléletre torekedve kdzvetiti az ismereteket, tiszteletben tartva a gyer-
mek ¢és csaladja értékeit, meggy6z0dését €s kulturalis sajatossagait.

A s7iild, illetve mas torvényes képviseld és az dvoda egylittmiikddése a gyermek mindenek
felett allo érdekének érvényesiilését, fejlodését, biztonsagat és a csalad—Ovoda kapcsolatanak
erdsitését szolgalja.

A sziilok, illetve mas térvényes képviselOk részletes jogait és kotelességeit, az 6vodaval valo
kapcsolattartas rendjét, valamint az intézményben elvart magatartasi szabalyokat az 6voda Ha-
zirendje tartalmazza.
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VIIIL.3. Panaszkezelési rendszer miilkodtetése

Az 6voda a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak és az intézménnyel kapcsolatban allo sze-
mélyek panaszainak, kozérdekii bejelentéseinek és egyéb beadvanyainak kezelésére szabalyo-
zott panaszkezelési rendszert mukodtet.

A panaszok ¢és kozérdeki bejelentések benyujtasanak, kivizsgalasanak, elbiralasanak, valamint
a megtett intézkedések dokumentalasanak reszletes szabalyait a Panaszkezelési és kozérdekii
bejelentések szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 5. szamu melléklete.

A panaszkezelési eljaras soran az 6voda biztositja a panasz €s a kozérdeki bejelentés targyila-
gos, partatlan €s hataridében torténd kivizsgalasat, tovabba a panasztevo, illetve a bejelentd
jogainak tiszteletben tartasat.

A panaszok, kozérdekii bejelentések és az azok alapjan megtett intézkedések dokumentalasa az
intézmény iratkezelési szabalyzataban és a Panaszkezelési és kozérdekil bejelentések szabaly-
zatdban meghatéarozott modon torténik. A dokumentalés torténhet papir alapon vagy — az intéz-
mény altal alkalmazott elektronikus tgyviteli rendszerben — elektronikus formaban.

Az Integritast sért6 események eljarasrendje az integritast sért események észlelésével, be-
jelentésével, kivizsgalasaval, kezelésével és dokumentalasaval kapcsolatos specialis szabalyo-
kat tartalmazza. Az ilyen események kezelése soran az intézmény az adott szabalyzatban foglalt
eljarasrendet alkalmazza.

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

Az 6vodak kapuja 10.00-15.00 zérva van. A fokozott biztonsag érdekében a kapu nyitvatartasa
alatt kotelezd a kallantyut miikodtetni. A két zar egyiittes alkalmazasa sziikséges a megfeleld
biztonsaghoz. Az épuletek ajtoi kodszammal ellatott elektronikus belépteté rendszerrel nyitha-
toak, a biztonsagos, automatikus bezarodas megvaldsulasahoz az ajtdbehizo mellett sziikséges
az ajto, szilo altali behtizasa, és annak leellendrzése.

A Baross 81. Tagovoda bels6 lengd bejarati ajtaja a gyermekek szamara nem elérhetd helyen
biztonsagi retesszel van zarva a nap folyaman. Minden dvodai dolgozé kotelessége felhivni az
érkezok figyelmét a retesz hasznalatéral

Az 6vodaépuletek hatso kijaratait reggel ki kell nyitni (menekuilési Gtvonal) a kulcsot a kijel6lt
helyre kell tenni. Az ajtdk a nap folyaman biztonsagi lanccal vannak zarva, ezért a dajka és az
ovodapedagodgus a felelds.

Az 6vodaba érkezoket a csoportos dajkék fogadjak és kisérik. A folyoson tartozkodé dajkanak
kell az érkez6t az igazgatdhoz, igazgatohelyetteshez, tagintézmény-igazgatohoz Kisérni.

Az dvoda helyiségeit mas, nem oktatasi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek tavollété-
ben lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, tizletszerz6k vagy mas személyek az 6voda teriletén
kereskedelmi, vagy reklamtevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl, az igazga-
toval eldre egyeztetett, Ovoda altal szervezett jeles napokhoz kot6do vasar.

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

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

Az 6vodéban a tanfolyamok, a bérleti szerzédésben foglaltak alapjan meghatarozott idoben,
helyen miikddnek. Sziiloéi igény szerint a gyermek - jogszabaly szerint a nevelési idon kiviil a
tanfolyamvezetével kotott megallapodas (meghatalmazas) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozason. A megallapodasban rogzitetteknek megfelelden a tanfolyamvezetd felelés a
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gyermekért, az dvoda dolgozdi - mivel a gyermek, nevelési idén kiviil tartozkodik az 6vodaban
- mentesiilnek a gyermek felligyelete aldl. A tanfolyamvezet6é a meghatalmazas masolatat az
6voda rendelkezésére bocsajtja, annak érdekében, hogy az 6vodapedagogus tudja, melyik gyer-
mek jar az adott tanfolyamra. A tanfolyamon résztvevOknek a hazirend betartasa kotelez6.

Az 6vodaba érkez6 iskolas testvérért, rokon gyermekért a sziil6 felel6s, kizardlag az adott cso-
port 61t6z6jében tartdzkodhat. A dolgozo sajat gyermekére, ha az 6vodaban tartozkodik, szintén
e szabalyoz6 az iranyado.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, irasos meghatalmazas benyujtasa mellett adhato at
szdmara az adott csoportbol a gyermek. Csoport 8sszevonas esetén a sziilé kotelessége a he-
lyettesit6é dvodapedagogust tajékoztatni, ha meghatalmazottja érkezik a gyermekéért. Indulasig
az adott csoport 6lt6z6jében tartozkodhat.

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

A gyorsszolgalat szerel6inek, egyéb elére egyeztetett munkavégzok iranyitasa, az igazgato,
igazgatohelyettes, tagintézmeny-igazgatd, munkakdzisség-vezetd vagy az igazgatd altal meg-
bizott személy feladata (6vodatitkar, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato).

Pesterzsébet Onkormanyzatatol, vagy egyéb felligyeleti, szakértéi, szakszolgalati, egyéb part-
neri szervezettdl érkezo latogatot, minden esetben az igazgato, tavolléte estén igazgatohelyet-
teshez, illetve az igazgaté altal megbizott személyhez kell kisérni.

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

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

e Az egészséges taplalkozas

e Mindennapos testmozgas

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

e Rendszeres egészséglgyi felligyelet

e Védo intézkedések

e Baleset megeldzés, elsésegélynyujtas

e Személyi higiéné

A gyermekek biztonsagos, €és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a sziik-
séges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa az 6voda vezetésének allandé feladata.

X.1. Rendszeres egészségugyi fellgyelet

Az igazgatd biztositja az egészségligyi munka, térvény altal eldirt feltételeit. Az intézmény a
gyermek mindennapos, rendszeres egészségugyi felugyeletét egészségugyi szolgaltaté bevona-
saval oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
Az igazgato gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonéi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
védondi, szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

e Az Gvodaba jaré gyerekek intézmeényen bellli rendszeres egészségugyi felligyeletét a
korzetes védond latja el.

¢ Evente egy alkalommal fogorvosi és ortopédiai sziirés torténik.

o Aziskolai beiratkozas eldtt kotelezo statusz egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos
a rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

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

o A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatok be.

X.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronkeént kialakitott altalanos és specifikus ismere-
teket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek elsajatitani.

Az 6voda igazgatOja az egészseges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket meg-
teszi.

Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast a székhelyi/tagintézményi szinten az igazgato-
helyettesnek, tagintézmeény-igazgatonak jelezze.

Az igazgat6 a hataskorének megfelelden biztositja az 6vodaban hasznalt eszk6zok biztonsagos
miukodtetésének megszervezését.
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Jegyz6konyvben rogziteni kell a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe
bevont személyeket. (munkavédelmi megbizott, kertész- karbantartd, munkavédelmi szakem-
ber, felelds igazgato)

Minden évodapedagogus torvényben meghatarozott feladata, hogy a gyermekek egészségének,
testi épségének megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ennek elsajatitasarol meggyo-
z6djon. Az ismeretatadas tényét a naploba kotelez6en dokumentalja (nevelési terv).

Az intézmeény teruletén kizarolag az igazgato, valamint igazgatohelyettes és tagintézmény-
igazgatoé tudtaval végezheto szakipari tevékenység. Szakipari dolgozo érkezését minden
esetben be kell jelenteni.

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

Ellendrizi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdmok
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység ide-
jéig, s csak az azzal dolgozdk allando felligyelete mellett lehet.

Gondoskodik a védé, 6vo intézkedések celjabol az adott teriletre vonatkozd figyelmez-
tetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartal-
manak évente legalabb kétszeri ismertetésérol.

Amennyiben krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyer-
mekek is jar az 6vodaba, az orvos véleményezese alapjan sziikséges specialis biztonsagi
eldirasok érvénybe 1éptetése.

X.3.1. Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato sajat munkateriletén (intézményé-
ben) felelos:

Butorok, berendezések, jatékeszk6zok megfeleldsége
Mozgésfejlesztési eszk6zok megfeleldsége
Tornaszoba eszkozeinek megfeleldsége

KRESZ park eszkozeinek megfeleldsége

Kert, kerti t6 eszkdzeinek megfeleldsége

X.4. Az intézmény igazgatéjanak felelésségi kore

Felelos azért, hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv €s langhegesztés, az épiileten
szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka csak allando feliigyelet
mellett végezhetd.

Felel6s az épitési anyagok tarold helyének meghatarozasaért - a munkateriilet kozelébol
a gyermekeket minden esetben megfeleld tavolsagban el kell kiiloniteni, - a munkateru-
let lezarasaért.

Felel6s azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felUjitasi, egyéb szerelési tevékenység ide-
Jéig, s csak az azzal dolgozok allando felugyelete mellett legyen hasznalhato.
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FelelOs azért, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az intézményben
folyamatosan biztositva legyen (aljzatok vakdugdzasa, a haldzat megfelel védelme).
Felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen jeldlve az 6sszes veszély-
forras (pl. elektromos kapcsolohelység, anyagraktar, takaritbeszkoz/tisztitoszer tarolo,
tlizveszélyes anyagok stb.).

Felel6s azért, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
ne juthassanak be.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatdo és a munkavédelmi felelds
egyuttes feladata, hogy a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét
felhivja a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkdzok
stb.), valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyokat megal-
kossa, és a munkavallalok teenddit ismertesse.

Felel6s azért, hogy a veszélyekre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények ki legye-
nek fliggesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell
a munkatarsakkal.

Felelds azért, hogy az intézmény egész teriiletére vonatkozoan évente felmérésre keriil-
jon a védod, ovo intézkedések szlikségessége, a kordbban meghatarozott intézkedeések
feltlvizsgalata.

X.5. Ovodapedagégus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalméanak és
idépontjanak a csoportnaploban torténd rogzitése.

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

Koriiltekintd jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.
Kirandulasok biztonsagos eldkészitése, helyszinrdl koriiltekintd informaciogytjtés, el-
lendrzése megérkezéskor.

Kizarolag a védod, 6vo eldirasok figyelembevételével vihet be az dvodai foglalkoza-
sokra sajat készitésli pedagogiai eszkozoket, jatékokat.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ¢kszerhasznélatdban és jatékaiban rejld
baleseti veszélyekrol.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, va-
lamint minden 6évodan kiviili tevékenységhez (a hozzajarulést sziiléi nyilatkozaton do-
kumentélja év elején, aktualisan felmeriilé valtozast a sziil6 irasban jelezze).

X.6. Minden 6vodai alkalmazott felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmeny sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyer-
mekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a balesetmegel6zési ismereteket a fObb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulla-
das veszélyei, az égés, az aramutés, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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e Mindennapos tevékenyseguk soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket gy tarolni, hogy azokhoz a gyer-
mekek ne férhessenek hozza.

e Munkateruletiikdn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsa-
géra, testi épsegére.

o A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

e A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

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

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabalyban
jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

e Az 6vodai alkalmazottak feleldssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a
csoportszobdknak a még biztonsagosabba tételére.

X.7. Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok

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

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha szlikséges, orvost kell hivni, vagy ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak és a sziilének.

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

X.7.2. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e amunkateruletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak (karbantarto helyiség,
tisztitdszer szertér).
e amunkaba jardshoz vagy a munkavégzeshez nem sziikséges dolgot csak a munkéltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az Gvo-
daigazgato felelds, a vegrehajtas a munkavédelmi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyvkészités
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé
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e legalabb koézépfoktt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a bal-
eset korulményeinek a kivizsgalasaba

e A baleset koriilményeinek kivizsgaladsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviselo-
jének részvételet.

e A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

e gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne for-
duljon el6

e az Gvoda minden alkalmazottjat tajekoztatja

X.7.3. Ovodai munkavédelmi felelds feladatai

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jardé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kbzrehatd személyi, targyi és szerve-
zési okokat.

o FEzeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iize-
meltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvan-
tartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzokony-
vet kell felvenni.

o A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek ki-
vételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell killdeni a fenntartonak.

e Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegy-
zOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermek-
balesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyok a munkabiztonsagi (munkaveé-
delmi) szabdlyzatban, Tiizvédelmi Szabalyzatban, Kockazatbecslés értékelés szabalyzataban
kerlilnek meghatarozasra.

Az 6voda Hazirendjében kell rogziteni a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyo-
kat, valamint az intézményi 6v0-védo eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermek-
baleseteket nyilvan kell tartani.

Az udvari jatszéeszkdzokre vonatkozo szabalyokat a hatalyos torvényi eléirasok betartisaval a
karbantartasi szabalyzat tartalmazza. A karbantartasi szabalyzat szerinti eljarast a kertész —kar-
bantartonak be kell tartani, e szerint kell eljarni.

X.8. Nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése - a biztonsagos miikodést ga-
rantal6 szabalyok

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kove-
tendd magatartésra.
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A figyelemfelhivas kiloéndsen fontos:
e haaz udvaron tartdzkodnak
e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas eldtt)
e haaz utcan kozlekednek
e havalamilyen rendezvényen vesznek reészt
e ésegyéb, a gyermekek szdmaéra Uj helyzetben.

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

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinh&z, muzeum, kiallitas latogatés
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyer-
mekik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a csoport-
naploban kell 6rizni. (esetleges madositast figyelembe kell venni, a dokumentumon at kell ve-
zetni)

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az igazgatd elézetesen szoban, majd kdzvetlenll a program megkezdése el6tt helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkdz, indulés és varhatd érkezés) kitdltésével irasban kell értesiteni.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséguk es testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiillonbozo veszély-
forrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus
a csoportnapldban kdteles dokumentalni. (szervezési feladatok bejegyzésnél)

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese jovahagyta!
Kiilonleges eldirasok:
Az intézményen kiviili programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e ToOmegkozlekedés igénybevételekor 1 dvodai csoport esetében (25-30 f6) minimum 3
6 felnott kisérd. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 {6 feln6tt kiséro.
e (Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
e A programon részt vevo gyermekek sziileinek elérhetdsége a kisérd pedagdgusok ren-
delkezésére kell, hogy alljon az intézményen kivili programok soran.
e Az EPIPENT az intézményen Kiviili programok esetére is el kell vinni!

X.8.2. A nevelési idokeretben szervezett 6vodaban megvalésulé foglalkozasok:

o Egyéni fejlesztés- fejlesztopedagdgus, gyogypedagogus altal
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Logopédiai ellatas- gydgypedagogus altal
Nemzetiségi rendezvények
Sportrendezvények

Hitoktatas

X.8.3. A sziildi igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatisokon valo részvétel
szabdlyai:

a szlil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség, a tanfolyamok-
kal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal. A tanfolyam
végeztével a gyermeket a sziilonek adja at.

az igazgato és a szolgaltatast nyajtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat. (terembérleti szerz6dés)

A szolgéltat6 a tanfolyam dijanak beszedését a sziilovel valdsitja meg, 6vodapedago-
gus nem kezelhet pénzt!

X.8.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmeny egész teruletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasz-
tasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogato6 intézményi munka-
rend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

X.9. A gyermekekre vonatkoz6 6vo-védé eléirasok, amelyeket meg kell tartani az 6voda-

ban val6 benntart6zkodas soran

X.9.1. A pedagogus kotelessége

a gyermek, tanuld felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben,

a gyermek, testi épségének megdvasardl és erkdlcsi védelmérdl vald gondoskodas,

a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jog-
szerll elhagyasaig terjedd idoben,

tovabba a pedagogiai program részeként kotelez, a nevelési- intézmenyen kivil tartott
foglalkozésok, programok ideje alatt.

A szabalyokat az Ovikréta fellletén a csoportnaploban, a nevelési tervben rogziteni kell!

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
Az bvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
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e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirdndul&sokra vonatkoz6 szabalyok

Szinh&z, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatésra vonatkozé szabalyok

A fakultativ programokon vald részvétekre vonatkozé szabalyok

X.9.2. Védo intézkedések betegség esetére

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az dvodaba.

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

e A sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie a beteg gyer-
meket.

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

e Léabadozd, gyogyszeres kezelés alatt &l16 gyermek, az 6vodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja.

e Amennyiben fert6z6 betegség fordul el6 (pl.: rith, majgyulladas stb.) a sziilének az
ovoda fele be kell jelenteni, és csak szakorvosi igazoléssal latogathatja a gyermek ujra
az ovodat.

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

X.10. Egészségfejlesztéssel osszefiiggd feladatok

Célunk, hogy az 6vodaban to1tott iddben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét,
egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a mindennapokban rendszeres egészség-
fejlesztd tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek, a tanul6 egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan
a teljes korti egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokra.

X.10.1. Egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallité konyhaval egyeztetve, fi-
gyelemmel a specialis étkezést igénylo gyermekekre

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi Szolgalat altal meghatérozott szabalyo-
kat, szigoraan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatés, ételminta eltevése) kiilonos
tekintettel a HACCP el6irasaira. Az 6voda dolgozoi egészségiigyi konyvvel rendelkeznek. Az
ovoda konyhdjat, csak egészségiigyi konyvvel, illetve egészségiigyi nyilatkozattal rendelkezd
személy 1épheti at, megfeleld ruhazatban.

Felelos: a konyhai dolgozé

Az étkezést a Pannon Menza Korlatolt Felelosségii Tarsasag biztositja.

A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az ovoda feladata, mely a
HACCEP eldirasa szerint zart élelmiszerlanc altal valosul meg. A diétés étkezés is rendelhetd a
gyermek részére, ha a jogszabalyokban rogzitett ervenyes igazolassal rendelkezik. Az élelmi-
szerekbdl az 6voda ételmintat koteles 72 oran at a hiitében megdrizni.
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Ezen szabalyok megvaldsitasaért a konyhai dolgozo €s az 6vodapedagogus a felelds. Az élel-
miszerbiztonsag megvaldsulasaban ellenérzé jogkore és kotelezettsége az igazgatonak, igazga-
tohelyettesnek, a tagintézmény-igazgatojanak van.

X.10.2. A gyermekek egészséges vitamin ellatasa érdekében a mindennapos gytmélcsfo-
gyasztast szorgalmazzuk

Az élelmezést biztositd céggel rendszeres étlapegyeztetést folytatunk annak érdekben, hogy a
napi gyimolcs rendelkezésre alljon. Természetesen a sziilok felé is kifliggesztésre keriil az ét-
lap, hogy figyelemmel tudja kisérni, hogy gyermeke mikor evett gyiimdélcsot és ezt otthon ki
tudja egésziteni. A gyiimolcs fogyasztas madjat az dvodapedagdgus beépiti a napirendbe egész-
ségnevelo jelleggel. A sziilok gylimolcsot az ellendrizhetdség hianyaban nem hozhatnak a cso-
portba. Kivétel sziil6k altal 1atogatott rendezvény, ahol eldonthetik, hogy gyermekiik mit ehet,
és mit nem.

A gylmolcsfogyasztast, és a szuletésnapi torta rendelést az dvoda tAmogatja, ennek érdekében
egyuttmiikodési megallapodast kot, hogy a siitemény, gylimolcs- zoldség zart lancon érkezhes-
sen az 6vodaba.

X.10.3. Mindennapos mozgés, testmozgas megszervezése, biztositasa

A mindennapi testedzés rendszerét a pedagdgiai program részletesen tartalmazza.

Mindennapi testedzés formai: mindennapi testnevelés, kotott és kotetlen foglalkozasok, sport-
programok, kiilonb6zo testedzd csoportok miikodése.

A sport tarsadalmilag hasznos céljainak megvalositasa érdekében az allam jogszabalyok szerint
gondoskodik a mindennapos testedzés feltételeinek megteremtésérdl, eldsegiti az egészséges
¢letmdd és szabadidds sport gyakorldsat.

A Fenntartd finanszirozasaval — éves koltségvetes figyelembevételével - nevelési id6keretben
heti rendszerességgel valosul meg a tankdteles gyermekek részére az Uszas és a korcsolyaokta-
tas.

Ennek operativ szervezése, lebonyolitasa, kisérés, a nyilvantartasok vezetése az 6vodapedago-
gusok, a megvalositas ellendrzése, kapcsolattartas a fenntartoval €s 6sszegzo jelentés elkészi-
tése az igazgatdhelyettes feladata.

X.10.4. A testi és lelki egészség fejlesztése

A lelki egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyenstlyozott pszichés fejlddést, tamo-
gassa gyermek kornyezethez valo alkalmazkodasat, és felkészitse a kornyezetbdl érkezo artal-
mas hatasokkal szemben, igy csokkentve a karos kovetkezményeket és pozitiv hatast gyakorol-
jon a személyiségét érd valtozasokra.

X.10.5. Gyermekbantalmazast megel6z6 program timogatasa

Abban az esetben, ha a pedagogus a gyermek bantalmazasat észlel 3 napon belil bejelentési
kotelezettsége van a vezet6 felé. Amennyiben devians viselkedésformékat észlel az adott gyer-
mekcsoport nevelésében, a nevelést végzok bevonasaval esetmegbeszelést kezdeményez, majd
a pedagogusok bevonasaval feltarja azokat a lehetséges okokat melyek a viselkedés sajatos for-
majahoz vezet. Kapcsolatot tartunk a fenntarto altal szervezett munkacsoportokkal, ahol olyan
programokon vesziink részt, mely segitik a gyermekbantalmazas jeleinek felismerését, segitik
ennek megoldasat az vodapedagogus es a csalad reszére.
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X.10.6. Ovodapszicholdgus munkajanak segitése

Az dvoda igényei szerint kérheti a pszichologus tamogatasat. A konfliktusban érintett gyerme-
ket a pszichologus kiemelt segitségében kell részesiteni. Amennyiben a viselkedési problémak
ismétlédo jellegliek, az igazgato értesiti az Ovodapszichologust, s meghatarozza azt az idépon-
tot, amikor a gyermeket a sziilének a tanacsadasra el kell vinnie.

X.10.7. Balesetmegel6zés és elsosegélynyujtasi ismeretek elsajatitasa

Fontos, hogy a gyermekek és az 6vodai dolgozok megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek a
baleset megelézés és az elsOsegélynyujtas terén. Reszletesen lasd X.2. pont.

X.10.8. Személyi higiéné megalapozéasa, biztositasa, fejlesztése

Az 6vodai élet egyik alapvetd tevékenysége. A kisgyerek olyan sziikségleteit elégiti ki - nyu-
godt, Kiegyensulyozott élettempdban, - amely el6segiti novekedését, fejlodését, hozzajarul
egészségének megdrzéséhez, jO kozérzetéhez, egészséges életmddjanak kialakuldsahoz, és
megteremti a nevelési hatdsok kedvezd érvényesiilésének feltételeit. Ezzel a gyerekek testi ne-
velésén keresztll hat az egész személyiség alakulasara.

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

A gondozasi feladatok megvalositdsa eldsegiti a gyermekek személyi higiénidjanak kialakita-
sat.

Ennek tertleteit, mddszereit az 6vodapedagdgus - a gyermekcsoport figyelembevételével - a
nevelési tervben részletesen megtervezi. Segit6 egyiittmikodéssel (6vodapedagogus, dajka, pe-
dagdgiai asszisztens), elfogadd megértéssel batoritjdk a gyermekeket az 6nkiszolgalasban,
egyéni fejlodési litemilk figyelembe vételével alakitjak az egészségugyi szokasokat.(kezdetben
veliik egylitt végzik a tevékenységeket) a gyermek gondozasanak alapja az 6vono és a gyerek
kozti meghitt, bensdséges, Oszinte bizalmon alapuld viszony, emellett fontos a sziilokkel valo
kapcsolattartas, melyek elosegitik a gyermek érzelmi feloldodasat, 6vodai beilleszkedesét. A
napirend igazodik a kiilonboz6 tevékenységekhez, és a gyermekek egyéni sziikségleteihez, fi-
gyelembe veszi a gyermekek aktualis fizikai és érzelmi allapotat, valamint tekintettel van a
helyi szokasokra, igényekre.

A rendszeresség €s az ismétlodeések érzelmi biztonsagot teremtenek a gyermeknek. A jo napi-
rendet a folyamatossag és a rugalmassag jellemzi. Fontos a tevékenységek kozotti harmonikus
aranyok kialakitasa (tevékenysegek részletei, tempdja, idétartama), szem el6tt tartva a jaték
Kitlintetett szerepét.

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

Az 6vodéaban lehetdség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatasra, mely a sziildi igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembevételével, vagy 6komenikus formaban szervezddik. Az
Ovoda a helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitasa a hitoktat6 feladata és fe-
leléssége.
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X.11. Egészségugyi szempontbol biztonsagos kdrnyezet kialakitasa, jarvanyugyi készen-
lét

X.11.1. Biztonsagos kornyezet kialakitasa

A gyermekek fejlédéséhez — a helyi adottsdgok figyelembevételével — egészséges és biztonsa-
gos kornyezetet alakitunk ki. Az 6voda belsé és kiils6é kdrnyezete esztétikus, balesetvédelmi,
egészségiigyi és biztonsagi elirasoknak megfeleld.

A csoportszobak tobbféle lehetdséget biztositanak a kozds tevékenységekre, valamint az elkii-
I6ndIni vagyo gyermekek jatékara, biztositjak az egyes jatéktartalomhoz kapcsolddo tevékeny-
ségekhez sziikseges helyet és valtozatos eszkdzoket.

Az 6voda udvara a fejlesztés masik fontos szintere. Az udvar kornyezeti feltételeinek értékét
szepseget noveli a gondozott virdgos- és zoldsegeskert, valamint a kerti t6. A gyermekeket a
csoportszobaban és az udvaron a helyes viselkedési szokasokra neveljik. A kialakitott rendnek
megfeleléen (sorakozas, séta, beszélgetés) hasznaljuk a kdrnyezetiink értékeit és megdvjuk azo-
kat. A kozos tevékenység (munka) eldsegiti az értékek megbecsiilésére nevelését.

A gyermekek biztonsdgos, és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a sziik-
séges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

X.11.2. Jarvanylgyi készenlét

Orszagosan kihirdetett veszélyhelyzet esetén a helyi dnkormanyzatok és az énkorméanyzat fenn-
tartdsdban miikodo intézmények mitkddési rendjét a kormanyrendeletek figyelembevételével a
polgarmester hatdrozza meg. Ebben az esetben a mindenkor hatalyos kormanyrendelet alapjan
a polgarmester utasitasa szerint kerll meghatarozasra az 6voda zarva tartasa €s a gyermekek
elhelyezésének ligyeleti megszervezése.

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

e azintézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az igazgato,

o atelepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz0 a fenntartd egyidejli értesitése

mellett,

e amegyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal
rendkivili szunetet rendel el. (részletes eljarasrend a Hazirend mellékletében keriil megfogal-
mazasra)

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

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 6/A. § fi-
gyelembevétele mellett az Nkt. 9/A. § (1) bekezdése alapjan az 6voda sajat, pedagogus munka-
korben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségligyi szolgalatot ellatd szakem-
beren, valamint az 6vodaval kotott egytittmiikodési megéllapodassal rendelkezd allami szerven
kivil, mas személy, vagy szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexuélis
kulturéval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejléddéssel, a kabitdszer fogyasztas ka-
ros hatasaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egeszsegfejlesztéessel kapcso-
latos programokat (a tovabbiakban: felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
kijelolt szerv nyilvantartasba vette.

Az 6voda kapcsolatot tart a HSZI segitd munkatarsaval, valamint a Kabitdszer Egyeztetd Fo-
rum (KEF) szakembereivel annak érdekében, hogy az 6vodapedagdgusok megfeleld ismeretet
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kapjanak kiilonb6z6 témakban. Amennyiben lehetdség van, a sziilok felé preventiv eldadasokat
szerveziink a segitd szakemberek részvételével.

X.13. Diabéteszes gyermek ellatasanak feladatai

Az Nkt. 62. § (1a) - (1e) bekezdései jogszabalyban rogzitette a diabétesszel é16 gyermekek
ovodai nevelésének lehetdségét, és ennek megfelelden megteremtette a képzési feltételeket az
Ovodapedagdgusok szamara. Azok a pedagdgusok, akik a képzést elvégezték, dvodai csoport-
jukba fogadhatnak diabéteszes gyermekeket. A cukorbeteg gyermekek részére - egyéni esetek
lévén- adott helyzet szerint megszervezi az 6voda az ellatast. Az 6vodéban biztositott a vércu-
korszintmér®, valamint minden olyan feltétel, ami az gyermek biztonsagos ellatasat megte-
remti. Cukorbeteg gyermek ellatasahoz, valamint az els6segélynyujtasara az 6voda specialis
eljarasrendet miikodtet. (3. sz. Melléklet)

X.14. Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Tobb gyermek kiizd igazolt, vagy rejtett allergiaval. Ezeknél a gyermekeknél eléfordulhat ana-
filaxias sokk, mely esetén az EPIPEN hasznalataval nyujtott elsésegély életment6 lehet. Az
ovoda a fenntarto segitségével felkésziilt az allergias gyermekek részére az elsdsegélynyujtasra.
e A fenntart6 az allergids rohamok megeldzésére (rovarcsipés, mards, rejtett ételallergia
esetén) ¢letmentd EPIPEN injekciot biztositott az 6voda szamara.
e Az Gvodapedagogusok elsajatitottak ennek hasznalatat.
e Az EPIPEN mivel életmentésre szolgal, a hasznalattal egy idében az 6voda értesiti a
mentdszolgalatot és a sziilot.

Az orvos altal igazolt allergias gyermek részére a sziil6 biztositja az 6vodaban tartdzko-
das alatt az EPIPENT, melyet az 6voda névre sz6ldan elhelyez, tarol.

Az 6voda nyilvantartja az igazolhat6an allergias gyermeket annak érdekében, hogy mas
csoportba keriilés esetén a pedagogus megfelelden tajékozott legyen az allergias prob-
[émardl.

o Anafilaxias sokk esetére vonatkozo intézményi eljarasrend kerlt kidolgozasra.

(4. sz. melléklet)

X.15. Mulasztasokkal osszefiiggo igazolasok

A harmadik életévét betdltd gyermek a nevelési év kezdd napjatol (szeptember 1.) napi 4 orat
koteles 0vodai nevelésben részt venni. Az els6 igazolatlan hianyzasi nap utan az 6voda telefo-
non megkeresi a sziil6t.

A sziild altal igazolt hidnyzast az igazgatd, az dvodapedagogussal tortént egyeztetése alapjan
tekinti elfogadottnak, 5 egybefiiggd napot meghaladé betegség kovetkeztében torténd hianyzas
esetén szikseges az orvosi igazolas beszerzése. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a be-
tegség miatt bekovetkezett tavollét pontos - vagy ha az orvosi igazolas a betegseg befejezését
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megeldzden keriilt kiallitasra - varhat6 i1d6 tartamat is, mellyel kapcsolatban a feleldsség a szii-
l16ket terheli.

Amennyiben az 6vodapedagogus ugy itéli meg, hogy az igazolt hianyzasok mennyisége indo-
kolatlanul nagyszamu, vagy a 30 napot meghaladja, azt jelzi az igazgaté felé, aki felveszi a
kapcsolatot a Jelzérendszer tagjaival, illetve megkeresi a sziiloket, a gyermek allapotaval kap-
csolatos konzultacio érdekében.

Igazolatlan 10 o6ra hidnyzas esetén irasban kell figyelmeztetni a mulasztas kévetkezmeényére a
sziil6t, nem jelentkezés esetén, vagy ujboli hianyzas esetén az 6voda a Gyermekjoléti Szolgalat
kozremiikddésével megkeresi a sziilot.

Ha a gyermek az Nkt. 8.8 (2) bekezdés alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben 5 napnal tébbet mulaszt igazolatlanul, az 6vodavezetd értesiti a tényleges tartozkodasi
hely szerinti Gyamhatdsagot és a Gyermekjoléti Szolgalatot.

A Gyermekjoéléti Szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
melyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd
és az igazolatlan hianyzést kivaltd helyzet megsziintetésével, és a gyermek érdekeit szolgal6
feladatokat. Amennyiben 10 napnal tébbet mulaszt igazolatlanul, az igazgatd koteles értesiteni
a tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes szabalysértési hatésagot (Kormanyhivatal). A
szabalysértési tényallas megvalosulasanak mértéke 11 igazolatlan nap. A csaladtamogatési tor-
veény értelmében igazolatlan hidnyzas esetén az igazgato kezdeményezni koteles a csaladtdmo-
gatas szlineteltetését.

Az Gvodaba beiratott gyermek, ha nem vesz részt a foglalkozasokon, tdvolmaradasanak okat, a
szlilének igazolnia kell. Nem igazolt hianyzas igazolatlan hidnyzasnak mindsiil.

X1. REKLAMTEVEKENYSEG ES ANNAK SZABALYAI

Reklamozasi tevékenység csak az igazgato engedélyével torténhet.
Kozerkolesot nem sértd, lathatdan nem profit orientalt, gyermekeknek, sziiléknek sz616 reklam
helyezhetd ki, melyek
o Az egészséges életmadra neveléssel kapcsolatosak,
o A kornyezetvédelmet, a kdrnyezeti nevelést szolgaljak,
e Kaulturalis tevékenységre,
e Szabadido hasznos eltoltésére
hivjak fel az 6vodahasznaldk és 6vodaba latogatok figyelmét.

Az igazgatd megtekint minden kihelyezni kivant plakatot, felhivast mely érkezik az 6vodaba,
és kizarolag engedélye alapjan helyezheto ki a faligjsagra.

A kihelyezésben felelés személy az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, akik felelések
azeért, hogy a falitjsagok a csoportoknal, valamint az 6voda bejaratanal folyamatos ellen6rzés
alatt legyenek.

X11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, KATASZTROFAHELYZET ESE-
TEN SZUKSEGES TEENDOK
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Az dvoda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt, bejelentést, kataszt-
rofa helyzetre utal6 esemenyt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Az igazgatd dont a sziikséges intézkedés megtételérdl, a fenntartd, valamint az illetékes szer-
vek, Rendorség, Polgari Védelem értesitéséral.

Az intézménybe érkezd gyanusnak latszo csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az iratke-
zelési szabalyzatnak megfeleléen kell eljarni. Gyanus kildemény esetén értesitendé a Rendér-
ség kozponti tgyelete a 112 telefonszamon, vagy a Févarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag
igazgatoja (Levélcim: 1081 Budapest, Dologhéz u. 1. Telefon: (06-1) 459-242).

Minden esetben a legfontosabb teend6 a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.
Bombariadd, katasztréfa helyzet esetén az igazgatd intézkedhet, akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet Kiiiritése a ,,Tlizriad6 terv” szerint torténik.

Bejelentési kotelezettség — az intézkedéssel egy idében — a hatdsagok értesitése azonnal a BM
OKEF Fo Ugyelet: 06-1-469-4168 telefonszamon, vagy a BRFK XX. Ker. Renddrkapitanysag
421-1800, valamint a Févarosi Katasztrofavédelmi Igazgatdsag Délpesti Kirendeltsége (XX.
Vorosmarty u. 13-15) T: 06-1-459-2320 Kozponti lgyelet: 112

A bombariadé gyanus kuldemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:
hangosan, érthetéen kell mondani

hol tortént, cim

hany drakor tortént

a veszély kire, mire iranyul

emberi élet van-e veszélyben

a bejelentd nevét

a bejelentésre igénybe vett telefonszamot

meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést

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

X111. OVODAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A 81. Ovoda irodahelyiségében miikodik az 6voda konyvtara. Az iroda zarva tartasa a tagin-
tézmény-igazgato feleléssége.

Az 6vodai konyvtar miikodését a Konyvtari Szabalyzat tartalmazza.
Jellege: Zart bels6 hasznalata

Miikodés célja: Segitse el6 a neveldomunkat, biztositsa a szakmai munka szinvonalas megva-
|6sitasat.
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Sajtotermekek, koteles peldanyainak szolgéltatasa és hasznositasa
e 50 példanynal nagyobb példanyszamu kiadvany sajtotermék, kotelespéldanynak mind-
sul
o A koteles példanyszolgaltatasi kotelezettsége akkor all fenn, ha az 6voda a kiadvanyt
hazilag késziti el.

Az aldbbi cimre kell ktldeni:

Févarosi Szab6 Ervin Konyvtar (1 pl.)
Szerzeményezési es Feldolgozo6 Osztaly
1088 Budapest, Szabd Ervin tér 1.

Orszagos Széchenyi Konyvtar (3 pl.)
Kotelespéldany szolgélat
1827 Budapest, Budavéri Palota F épllte

Az intézményi konyvtarban talalhatd vagy oda bekeriil6 muzealis dokumentum térolasara, nyil-
vantartasara, valamint leltdrozasara a mindenkor hatalyos jogszabalyt kell alkalmazni.

XIV. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

Az 6vodaban kizardlag az igazgato jogkdre a tomegtajékoztatas felé valo nyilatkozat megtétele.
Az igazgato a nyilatkozat el6tt kdteles a fenntartoval konzultalni adott téma kapcsan.

XV.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSO-
LATOS RENDELKEZESEK

Az igazgato az 6vodai dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelon nyilvanossagra hozza.
A SZMSZ, a Hazirend és a J. E. K. Pedag6giai Program nyilvanossagra hozatala az évodai

honlapon, www.barossovi.hu térténik.

A Hazirend egy példanya az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének az OviKréta feltletén
keresztul kikuldésre kerdl.

Az 6voda Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, és SZMSZ —t, a faliujsagon kifuiggesztésre kertl,
mindkét 6voda bejarataban levo sziildi hirdetétablan, ugy, hogy a sziilok szabadon megtekint-
hessek.

Az igazgatd vagy az altala megbizott személy (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd) ko-
teles a sziilok részére tajékoztatast adni a fogadoorajukon a Pedagdgiai Programrol, valamint a
Hazirendr6l és az SZMSZ-r6l.

XVI. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

Az 6voda a jogszabalyi eléirasnak megfeleléen tevékenységéhez kapcsoldéddan honlapot mi-
kodtet. ( www.barossovi.hu )
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Kozérdekii adatokkal kapcsolatos kozzétételi kitelezettség teljesitése, valamint az &ltalanos és
kiilonos kozzétételi lista nyilvanossaganak szabalyait az 6voda Kozérdeki adatok kozzétételé-
nek szabalyzata hatdrozza meg. A szabalyzat tartalmazza a feladat és hatdskoroket, valamint a
kdzérdekii adatok igénylésének rendjét. Kozérdekti adatok, valamint a Kilonos kozzétételi lis-
tat, adattartalmait jogszabalyok altal el6irtak szerint frissiti.

Az dvodai honlap tartalmazza az évoda kotelez6 dokumentumait, szabalyzatait, hirt ad az in-
tézményben foly6 nevel6-oktaté munkahoz kapcsoldodo programokrdl és tajékoztatja a sziiloket
az 6vodai eseményekrol.

Kizardlag az igazgaté ellenérzése utan torténhet adatok, tartalmak feltoltése.

A honlap feltoltéséért a kijeldlt 6vodapedagogus felels.

XVII. LOBOGOZAS

Az intézményen egész évben lobogo van elhelyezve. A lobogo tisztantartasardl, karbantartasa-
rol, elhasznalddas esetén cseréjérél, az igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgaté gondoskod-
nak. Az 0j lobog6 megvasarlasanak koltségét a mindenkori koltségvetés fedezi.

A kitlizott nemzeti szinli zaszloval azonos szélességii, szovetbol késziilt eurdpai zaszlo6t minden
esetben ki kell tiizni, amikor ennek koltsége az 6voda feladat-ellatési kiadasait nem veszélyez-
teti. A z&szI6t az éplleten a nemzeti zaszlohoz képest baloldalon kell elhelyezni. Egyéb szaba-
lyok megegyeznek a nemzeti zaszldra vonatkoz6 szabalyokkal.

XVIII. INTEZMENY| KERESETKIEGESZITES ES JUTALMAZAS NORMALI

Az dvoda az dvodapedagdgusok életpalyajarol sz416 torvény, valamint a végrehajtasi rendele-
tének figyelembevételével elkészitette a kereset kiegészités és jutalmazas elveit. Tovabba a tel-
jesitmény kapcsan is béreltérités keriil megéallapitasra, a jogszabalyban foglaltak szerint.

F6 cél, hogy elismerésre Keriiljon a dolgozok altal végzett munka esetén
o tObbletteljesitmény, (vallalt és megvaldsitott, és aktualisan adédé megvalositott)
e tartosan kiemelkedé munkat végzé dolgozoi teljesitmény (magas szintti munkavég-
26s)

A kereset kiegészités és jutalmazas elvei a munkakorok szerinti specifikumok szerint kilonl-
nek el, az alabbiak szerint:
e (vodapedagdgusok tekintetében
pedagdgiai asszisztensek tekintetében
Ovodatitkar tekintetében
dajkak tekintetében
konyhai dolgozok tekintetében
kertész-karbantarté tekintetében

Az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd, valamint a munkak6zosség vezetok, BECS ve-
zetd tekintetében az igazgatdi és vezet6i tevékenység magas szinvonali munkavégzés megva-
l6sitasa, is értékelésre kerdl.
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A szempontok ,,Kiemelt munkavégzés szempont rendszere” dokumentumban kerl rogzitésre,
mely dokumentum a SZMSZ fuggeléke

XIX. ADATSZOLGALTATAS RENDJE

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

Az Gvodaban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvez-

mények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével allampolgéri jogok és kotelezettsé-

gek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbol az e torvényben meghatarozott nyil-

vantartasok kezelése céljabol a célnak megfelelé mértékben célhoz kototten kezelhetdek.
GDPR Adatkezelési tajéekoztatd

Az Ovoda GDPR adatkezelési tajékoztatoja megfelelé intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésere vonatkoz6, minden egyes tajékoztatast
tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetéen megfo-
galmazva nyujtsa, tovabba, hogy az 6voda elbsegitse az érintett jogainak a gyakorlasat. (
WWW.barossovi.hu)

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. tor-
vény 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziil, vagy az 6voda weboldalanak felhaszna-
16ja) az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul
vagy kotelezo.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jog-
alapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtar-
tamarol.

Tajékoztatni kell az érintettet az Info tv. 6. § (1) bekezdése alapjan arrol is, hogy személyes adat
kezelhetd akkor is, ha az érintett hozz4jarulasanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan kolt-
séggel jarna a személyes adat kezelése.

XX. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

A Kozoktatas Informacids Rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai Programba (az ada-
tok statisztikai célu felhasznalasa) - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — koteles az
ovoda adatokat szolgaltatni, kozremiikodik e torvényben meghatarozott feladatok végrehajta-
séban.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermek listat

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni az irattari elirasokat figyelembe véve.
Az adatbejelentés kapcsan
e minden 6vodai dolgozd KIR informé&cids azonositoszdmmal ellatott kartyaval rendelke-
zik
¢ minden dvodaba jaré gyermek KIR informacids azonositdszammal rendelkezik.

A dokumentumokat az évoda irattaraban, tovabba az intézmény informatikai rendszerében egy
kllon e célra Iétrehozott mappaban kertl tarolasra. A mappahoz valé hozzéférés joga az
informatikai rendszerben korlatozva van, ahhoz kizarolag az igazgato, és altala felhatalmazott
személyek (az Gvodatitkar és az igazgatdhelyettes, tagintézmény- igazgatd) férhetnek hozza.
Mesterjelszdval az igazgato rendelkezik.

A KIR az adatvédelemre vonatkozé rendelkezések megtartasaval tartalmazza a kéznevelés mii-
kodésével 0sszefiiggésében keletkezd adatokat, informaciokat.

A koznevelést érintd pedagogiai tevékenységekkel dsszefliggd adatok, informaciok elektroni-
kus formaban hozza férhetk a kbznevelési intézmények, és fenntartoik a kéznevelés mitk6dé-
sében érdekelt szervezet és a kdznevelés iranyitasaban kozremitk6dok részére. (pedagogusok,
szulok, érdekképviseleti szervek)

Az Oktatasi Hivatal a tanfeliigyelethez kapcsolddo intézményi onértékelés sikeres miikddtetése
érdekében létrehozta az informatikai tAmogaté rendszert, amelyben az intézmények rogzitik az
onértékelés alapjat képezo sajat elvarasaikat, az onértékelés eredményét, és az arra épiild intéz-
kedési terveket.

Az intézmény Onértékelését a BECS vezet6je tolti fel az informatikai tdimogatd rendszerbe,
melyhez hozzaférést biztosit.

Az emailen érkez6 levelek fogadasa két e-mail cimen torténik: baross@barossovi.hu, valamint
info@barossovi.hu. Az tigyintézést igényld leveleket kinyomtatasra, majd a papir alapu leve-
leknek megfeleld eljarasrend szerint iktatasra keriilnek. Az 6voda a torvényi el6irasoknak meg-
feleléen mitkodteti a POSZEIDON elektronikus iktatasi rendszert. Ennek felelése az 6vodatit-
Kar.

Az iratkezelés az Iratkezelési Szabalyzatban, az adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése
(bir6sagi és allamigazgatasi eljaras soran kuldott iratok) valamint a titoktartas részletes szaba-
lyozasa az SZMSZ melléklete: Adatkezelési Szabalyzatban kerdil rogzitésre.

XXI. IRATKEZELES RENDJE

Az intézményi iratkezelés rendje kulon szabalyzatba kerul rogzitésre. (Iratkezelési Szabalyzat)

XXI1. TELEFONHASZNALAT RENDJE

Az intézményi telefon es mobiltelefon kizarélag az 6voda mitkkdéséhez, valamint a gyermekek
ellatasahoz sziikséges intézkedések esetén hasznalhato.
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Személyes mobiltelefon hasznalata az atfedési és a munkakozi szlinetben engedélyezett gy,
hogy a gyermekek ellatasat nem veszélyeztetheti.
A telefonhasznalat helyi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

XXII1. HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

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

A dolgoz6 az altala hasznalt technikai és takarito eszkdzok tekintetében kiilénés gondossaggal
koteles eljarni.

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

A csoportszoba helyiségleltaraban felsorolt eszk6zoket folyamatosan figyelemmel kiséri, alkal-
manként ellendrzi, napra készen vezeti a leltar flizetet. Pedagogiai munkdjahoz az iroddban
(zarhato szekrényben) tarolt technikai eszk6zoket (vided kamera, laptop stb.) az 6vodatitkartol
az erre vezetett nyilvantartd fuzetbe alairasaval atveszi, hasznalat utan alairasaval igazolja an-
nak leadasat. Esetleges meghibasodast a munkavédelmi el6irasoknak megfelelden jelzi a fele-
16s igazgatonak.

A helyiségek és berendezések hasznélatba vétele més személynek csak intézményi dolgozd
kdzremitkodésével lehetséges.

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

A helyiségek hasznélatanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

XXIV. BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE

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

Az intézmény cégszerli (hiteles) aldirasa az igazgaté alairasaval és az 6voda bélyegzélenyoma-
taval (korbélyegz0) érvényes.

Az 6voda tulajdonéban 8 darab, bélyegzé van:

Korbélyegzo: 2 darab
Hosszubélyegz6: 2 darab
Kisméreti korbélyegzé 1 db
Ovadlis alakl bélyegz6 1 db
Déatumbé¢lyegzo 1 db
Iktatasi bélyegz6 1 db

Tovabba elektronikus aléirassal és elektronikus id6bélyegzdvel rendelkezik.

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

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

BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest, Baross u. 79-81

PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
Konyvtar

Datum bélyegz6 felirata: év, honap, nap

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

Hitelesitd bélyegzd: Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles mésolat!

Hasznéalhatja:
e lgazgatd
e lgazgatd helyettes
e Tagintézmény-igazgato
o Ovodatitkar
e Gazdasagi adminisztrator
e az lgazgatd altal felhatalmazott személy

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

SZABALYZATOK
SZMSZ mellékletei:

Adatkezelési Szabalyzat

Kozérdeki adat kozzétételének és megismerésének szabalyzata

A diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis eljarasrendje
Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
Panaszkezelési €s kozérdekii bejelentések szabalyzata

SZMSZ-szel 6sszhangban levé egyéb szabalyzatok:

Iratkezelési szabalyzat

Konyvtari miikodési szabalyzat

Bels6 Kontrollok Szabalyzata

Hézirend

Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje

Belso ellendrzési Szabalyzat

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

Munkamegosztéasi Megallapodas

GAMESZ éltal kiadott szabalyzatok

Szamviteli Politika szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat- Pénzkezelés helyi rendje

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

Sz&mlarend

Eszkoz0Ok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6z0Ok és forrasok leltarkészitési szabalyzata
Tobbletbevételi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Analitikus nyilvantartasanak szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Energia megtakaritasi Intézkedési terv

Elelmezési szabalyzat

HACCP Kézikonyv

Ellendrzési karbantartasi lizemeltetési szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Ovoda helyi értékelési szabalyzata

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzata
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e Ovodaban elhelyezett kameras megfigyeldrendszer szabalyzata

Informatikai és adatkezelési szabalyzata
Adatvédelmi szabalyzata

Altalanos Adatkezelési tajékoztato
Adatkezelési tajékoztatok

Szabalyzat a nemdohdnyzok védelmérdl
Munkaligyi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Eljarasrendek, Igazgatoi utasitasok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato késziti el, az dvoda nevelétestiilete fogadja

el, az Ovodaszék, valamint a Német Nemzetiségi Onkorményzat Pesterzsébet véleményezése
utan a fenntarté hagyja jova Pesterzsébet Onkormanyzatanak Oktatasi, Kulturalis Ifjusagi és

Informatikai Bizottsaga atruhazott hataskdrben.

Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda alkalmazottjaival, valamint azokkal, akik kapcso-
latba kertilnek az 6vodaval. Az SZMSZ-ben foglaltak az évoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6 érvényliek, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében jar el.

agrwbdE

ok wdE

SZ.
Sz.
SZ.
SZ.
SZ.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

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

FUGGELEKEK
Fuiggelék: Szervezeti Abra
Fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
Fuggelék: Nyilatkozat tartos helyettesités ellatasra
Flggelék: Kérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
Fuggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
Flggelék: Adatkezelési tajekoztato - a sziilok részére az dvodai jogviszonyhoz

kapcsoldddan

7. sz.

Fiiggelék: KRETA adatkezelési eljaras
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1.sz. FUGGELEK SZMSZ - SZERVEZETI ABRA

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda szervezeti abréja,
dolgozoi, ala-, félérendeltségi viszonyok

NevelGtestiilet

[ Fenntart6

Y

Igazgato

\

‘ Igazgatdhelyettes

y

‘ Tagintézmény-igazgatd l

A

Ovodatitkar

Gazdasagi Ugyintézo

BECS vezetd

Ovodapedagégus

v

Pedagégiai Asszisztens

v

Dajka, konyhai dolgozé,
Kertész-karbantarté

Munkakdzosségvezetd

Munkakozosségvezetd

Ovodapedagégus

v

Pedagégiai Asszisztens

v

‘ Dajka, konyhai dolgozé,
Kertész-karbantarté

Jelmagyarazat

P Ala- Folérendeltségi viszony

- = =P Véleményezési jog
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2. 5z. FUGGELEK - Altalanos Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakéréhez tartozo tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartdsa Onre mint munkavallalora kételezd.
Munkaltato megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79-81.
Munkavallal6 neve: Ovodapedagdgus
Munkaltatéi jogkort gyakorld: lgazgatd
Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZ. OV. TAGOVODAJA

1201 Budapest Baross u. 81. (térvény szerint modosulhat)

Munkaideje: 40 éra

Kotelezé oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltdlteni

Vezeto altal elrendelheté munkaidd 4 ora

Reszortfeladata: Kis Kézmiives Tehetségmiihely tagja
Szertarfelel6s
CSILI kapcsolattarto

Valtotarsa:

Kdzvetlen felettese: Tagintézmény-igazgatd

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC térvény a Nemzeti K6znevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedag6giai Programja, az intézmény Szervezeti és M-
kodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az évoda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé sza-
balyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

A pedagdgus kotelessége a gyermek felugyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi ép-
ségének megdvasarol és erkdlesi védelmérdl valo gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd
belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerll elhagyasdig terjed idoben, tovabba a pedagdgiai
program részeként kotelezo, a nevelési- intézményen kivil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.
Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat

rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

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

Altalanos érvényii feladatai:

v Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyditt, a ra bizott gyermekcsoport napi 6vodai életét

v’ Szakmai tudaséanak legjavat hasznélja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlédése ér-
dekében,

v' Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalasagra, felelosséggel alkalmazza azokat,

v" Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

<\
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v

v

Alkotd, fejlesztd modon vesz részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak sziik-
ségszerii modositasaban.
A gyermekeket feligyelet nélkil nem hagyja.

Speciélis feladatai:

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

A sziilokkel, csaladdal valoé kapcsolattartas

A nevelokozosség tagjaival szoros egylittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi 6nértékelés segitése az intézmenyi dnértékelés éves Utemezése szerint

A jogszabaly szerint végezze el a TER (teljesitményértékelési ) feladatokat Gnmagara vo-
natkozoan a helyi szabalyozas figyelembe vételével,

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

» Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadasa
» Csoporton kivuli, egyéb feladatainak dénallé végzése

YVVVVYVYYVYY

A\

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagogiai programjanak eldirasai alapjan, az egészseges életmod alakitasa, a gyermekek
testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg,

Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a kiran-
dulasok, élményszerzések lehet6ségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Pedagogiai programban az Egészségfejlesztési programot valositsa meg, ennek érekében mitkodjon
egyUtt az Egészseégugyi Szolgalattal.

o Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

o A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez ve-
zetd szerek fogyasztasanak megeldzése

Gyermekbantalmazast megel6z6 program timogatasa

Baleset megelézés és elsdsegély nyujtasi ismeretek elsajatitasa

Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

Ovodapszichologus munkajanak segitése

O O O O

Az 6voda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jo egyiittmiikddést alakitson ki,

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

Az Unnepek, csoportszokasok alakitasa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziildkkel mitkkodjon egyiitt,

Felkészll naponta vazlatirdssal, melyben a tevekenységi tartalmakhoz véltozatos eszkdzoket és
modszereket tervez, ezzel eldsegiti a tudatos tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést.

A tervezettek megvaldsitasa a gyermekek egyéni fejlédési iitemének megfeleléen torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagogiai program eldirasainak megfelel6 modon adminisztralja (tervezés,
szervezeés, gyermek egyéni fejlédésének nyomon kdvetése dokumentacio, felmérések),
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v A taniigyi kotelez6 dokumentumokat a jogszabalyok figyelembe vételével az OviKrétaban és papir
alapon is (az alapdokumentumokban meghatarozott modon) naprakészen, hibatlanul vezesse, folya-
matosan ellendrizze valtotarsaval a valtozasok helyességét,

v' A PP eléirasainak figyelembe vételével készitse a tervezeteket, (tematikus terv, tevékenységi terv,
egyéni fejlesztési terv) feljegyzéseket, jegyzokonyveket, végezze a gyermekek értékelését a meg-
hatarozott dokumentumok alapjan.

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

v’ Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultirajat, ezt alkalmazza, a kiemelt figyel-
met igényld gyermekek dvodai életének alakitdsara, gy hogy a gyermekek fejlédése eredményes
legyen.

v" Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejlesztd pedagogussal, logopédussal,
specialis szakemberekkel, (tehetséggondozas, felzarkoztatas) szlikség szerint kérjen segitséget, ta-
nacsot a nevelési problémak megoldasahoz, készitse el a szakértdi bizottsag szakvéleményét figye-
lembe véve az egyéni fejlesztési tervet,

v’ Segitse a sziil6ket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlédésére, s
ez ¢letkori sajatossaganak megfelelé élményszerzésen alapuljon,

Intézményi véd6-6vo eldirasokat tartsa be az SZMSZ szerint kiemelten:
v’ arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismere-
teket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodon.
v' A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és id6-
pontjanak a csoportnaploban torténd rogzitése.
v' Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.

Koriltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

Kizardlag a védo, 6vo elbirasok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra

sajat készitésii pedagogiai eszkozoket, jatékokat. = A foglalkozdsokra csak olyan sajat ké-

szitésii és kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfe-
lelnek a jogszabalyban jelzett megfeleloségi kvetelményeknek.

v' Sziil6k tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
veszélyekrol.

v’ Sziil8k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint
minden dvodan Kivili tevékenységhez (csoportnapléban év elején az 6vodapedagdgus do-
kumentalja, (sziil6i nyilatkozatok bekérése) aktualis kivansagait a sziil6 irasban jelezze).

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

v Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman koriiltekinten kell megszervezni a gyerme-
kek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

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

v feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ sze-
rinti eljaras kovetése, elsOsegélynytjtas.

AN

Ovodapedagégus feladatai a nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolato-
san.
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v A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, indulési és érkezési idépont-
jarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

V' Azigazgatodt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (hely-
szin, résztvevOk neve, kisérdk neve, id6tartam, kozlekedés eszkdz, indulds és varhatd érkezést
tartalmazé dokumentum elkészitésével) irasban kell értesiteni.

v Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egész-
séglk és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a kiillonb6z veszélyforrasokat, a tilos
és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban koteles
dokumentalni.

v A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy igazgatohelyettes jova-
hagyta.

A szabalyokat a csoportnapléba az OviKréta fellletén (nevelési terv) régziteni kell! (Balesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyok, az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok, az ud-
var hasznalatara vonatkozo szabélyok, a séték alkalméra vonatkozo szabalyok, a kirandulasokra vonat-
koz6 szabalyok, szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok, sport programokra vo-
natkozo szabalyok, iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok, a fakultativ programokon valé részvétekre
vonatkoz6 szabalyok.)

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

v
v
v

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

tartsa tiszteletben a sziilo jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

tartsa tiszteletben a csaladi nevelés elveit, prébalja pedagdgiai modszerekkel kdzeliteni a csaladi
nevelés elveit az 6voda nevelési elveihez,

a csaladdal valo egyiittmiikodésben alkalmazza az intervencios gyakorlatot, a preventiv szemléletet,
minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziil6t, a torvényes kép-
viselot, ennek érdekében tartson fogadoodrat, nyilt napot, alkalmazza a kapcsolattartasi formakat a
sziilokkel a program szerint elfogadott elvek figyelembe vételével,

Sziil6i kérésre, - tankoteles gyermeknél kotelezoen- adjon tajékoztatast irasban a gyermek fejlodé-
Sérol,

Az egylittmiikodést a kolcsonos felelGsség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a sziilék altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, mitkodését, igény szerint vegyen
részt az 6sszejoveteleken

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

Az bdvodaban egyéb igazgat6 altal elrendelt szakmai feladatai - a neveléssel- oktatassal lekotott
munkaidén kiviil, rendes munkaidén beliil 4 6ra terhére — munkaterv alapjan:

1. Kis kézmiives Tehetségmiihelye tagja

Szervezi és iranyitja a tehetségmiihelyt a Tehetség koordinatorral egylittmiikodve. Elkészti a fog-
lalkozasi terv javaslatot 30 alkalomra, majd beosztja a miihelyvezetés rendjét. Vezeti az admi-
nisztraciot.

Tevékenységét o6vodaban végzi. Elrendelt id6 heti 16ra.

2. Szertarfelelos
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Megismeri, figyelemmel Kiséri a szertar eszkzkészletét, azt rendben tartja. Beszerzes esetén
javaslatot tesz az eszkoztar fejlesztése érdekében beszerzendd eszkdzokre.

Feladatat 6vodéban, végzi alkalmanként 1-2 draban.
3. CSILI Kapcsolattarto

Feladata: Kapcsolattartéként - az igazgatéval valo egyeztetés figyelembe vételével — 6vodai szinten
koordinalja az 6vodasok részére a CSILI programlehetdségeit, szervezi a csoportok részére figyelemmel
a Munkatervben meghatarozottakra.

v Szinhazi el6adasok szervezése 6vodai csoportok részére
CSILI évodasoknak szervezett egyéb programjairol valo tajékozodas
Plakatok kihelyezése a csaladi rendezvényekre
Muzeumi, kiallitasi, konytari lehetéségek ovodasok részére

AR

Feladatait 6vodaban, dvodan kivil (online) végezheti. Elrendelt idétartam aktualisan heti 1-2
ora.

Tovabbi elrendelt feladatok az 6vodapedagégusi nevelomunkahoz kapcsolédoan - 6vodaban, és
ovodan kivil - idétartam heti 1- 2 6ra aktualisan

v El6ékésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan felkészil a
foglalkozésokra, eszkdzkészités, szakirodalom tanulméanyozasa,

v' Tanigyi dokumentacid, pedagogiai tevékenységez kapcsolddo lgyviteli feladatok vezetése az
OviKrétaban.

v' Gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéaciod vezetése, gyermekek értékelése,

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

v Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel (keriileti, fovarosi szak-
mai forumok stb.),

v' Eseti helyettesités hianyz6 pedagdgus esetén,

v' Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése, munkadél-
utanok, évodai programok, ( jeles napi rendezvények stb.),

v Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

v Sziil6értekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa

v' Nevel6testiilettel valo egyiittgondolkodas, k6zos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi, munka-
tarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

V' Kozremilikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének miikddtetésében, a pedagogiai prog-
ram fellilvizsgalataban.

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

v' Torekedjen a jo6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse tu-

dasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda vezetdjét,
v' Magatartasaval, 6vodan belili, kivili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.
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A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-
mazza, melyeken kivil az igazgat6 (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott- munka-
korhoz kapcsolddd- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszdmolassal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6z6kért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,

Munkavallalo Munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
feleldsségi és hataskdroket. A munkakori leiras betartasa Onre, mint munkavallalora kételezo.
Munkaltatd megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavallal6 neve: német nemzetiségi vodapedagdgus
Munkaltatoi jogkort gyakorld: lgazgato
Munkavégzésének helye:  PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79. (tdrvény szerint modosulhat)

Munkaideje: 40 6ra
Kotelezo oraja: 24 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltélteni
Megbizatasa: Igazgatohelyettes
német munkakozosségvezetod
Vezetb altal elrendelt munkaid6 8 Ora igazgatbhelyettesi feladatokra
Vezet6 altal elrendelheté munkaidé 4 6ra
Reszortfeladata: Palyazatfigyel
BECS helyettes

Pedagobgiai asszisztens tovabbképzés koordinatora
Szakmai mentor
Nemzetiségi (régios) koordinator

Valtotarsa:

Kdzvetlen felettese: igazgato

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol ( tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl ( tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és Mii-
kddési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az évoda Hazirendje és az 6voda valamennyi bels6 sza-
balyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

A pedagogus kotelessége a gyermek felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi ép-
ségének megovasardl és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd
belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszer(i elhagyasaig terjed6 idében, tovabba a pedagdgiai
program részeként kotelezo, a nevelési- intézményen kivil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

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

Altalinos érvényii feladatai:

v’ Szervezi és iranyitja, valtétarsaval egyitt, a ra bizott gyermekcsoport napi dvodai életét

v' Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlédése ér-
dekében,

v" Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,
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Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra, felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkotd, fejlesztd modon vesz részt a pedagogiai program elemzésében, értékelésében, annak sziik-
ségszerli modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkil nem hagyja.

Speciélis feladatai:

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

A sziilokkel, csaladdal valoé kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egylittmiikodés, jo munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi Onértékelés segitése az intézményi Onértékelés éves litemezése szerint

Kotelez6 oran feliili, rendes munkaiddn beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott fel-
adatainak 6nall6 végzése,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felndtt, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadasa
Csoporton kivuli, egyéb feladatainak énallé végzése

AN NENENEN

ASRN

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagogiai programjanak elGirasai alapjan, az egészséges életmod alakitasa, a gyermekek
testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg,

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

Pedagogiai programban az Egészségfejlesztési programot valositsa meg, ennek érekében mitkodjon
egyUtt az Egészseégugyi Szolgalattal.

o Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

o A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez ve-
zetd szerek fogyasztasanak megeldzése

Gyermekbantalmazast megel6z6 program timogatasa

Baleset megelézés és elsdsegély nyujtasi ismeretek elsajatitasa

Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

Ovodapszichologus munkajanak segitése

O O O O

Az 6voda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jo egyiittmiikddést alakitson ki,

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

Az Unnepek, csoportszokasok alakitasa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziildkkel mitkodjon egyiitt,

Felkészll naponta vazlatirdssal, melyben a tevekenységi tartalmakhoz véltozatos eszkdzoket és
modszereket tervez, ezzel eldsegiti a tudatos tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést.

A tervezettek megvaldsitasa a gyermekek egyéni fejlédési iitemének megfeleléen torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagogiai program eldirasainak megfelel6 modon adminisztralja (tervezés,
szervezeés, gyermek egyéni fejlédésének nyomon kdvetése dokumentacio, felmérések),
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v' A taniigyi kotelez6 dokumentumokat a jogszabalyok figyelembe vételével az OviKrétaban és papir
alapon is naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze valtotarsaval a valtozasok he-
lyességét,

v' A PP eldirasainak figyelembe vételével készitse a tervezeteket,(tematikus terv, tevékenységi terv,
egyéni fejlesztési terv) feljegyzéseket, jegyzokonyveket, végezze a gyermekek értékelését a meg-
hatarozott dokumentumok alapjan.

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

v' Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultirajét, ezt alkalmazza, a kiemelt figyel-
met igényld gyermekek dvodai életének alakitisara, igy hogy a gyermekek fejlédése eredményes
legyen.

v" Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejlesztd pedagogussal, logopédussal,
specialis szakemberekkel, (tehetséggondozas, felzarkoztatas) sziikség szerint kérjen segitséget, ta-
nacsot a nevelési problémak megoldasahoz, készitse el a szakért6i bizottsag szakvéleményét figye-
lembe véve az egyéni fejlesztési tervet,

v Segitse a sziil6ket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan téltse el a gyermek fejlédésére, s
ez életkori sajatossaganak megfelelé élményszerzésen alapuljon,

Intézményi véd6-6vo eldirasokat koteles betartani az SZMSZ szerint, kiemelten:
v’ arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismere-
teket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6don.
v' A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és id6-
pontjanak a csoportnaploban torténd rogzitése.
v' Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.

Koriltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

Kizardlag a védo, ovo eldirasok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra

sajat készitésii pedagogiai eszkozoket, jatékokat. > A foglalkozésokra csak olyan sajat ké-

szitésii és kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfe-
lelnek a jogszabalyban jelzett megfeleloségi kvetelményeknek.

v' Sziil6k tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
veszélyekrol.

v’ Sziil8k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint
minden dvodan kivili tevékenységhez (csoportnapldban év elején az 6vodapedagdgus do-
kumentalja, (sziil6i nyilatkozatok bekérése) aktualis kivansagait a sziil§ irasban jelezze).

v Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

v Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman koriiltekinten kell megszervezni a gyerme-
kek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

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

v feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ sze-
rinti eljaras kovetése, elsOsegélynytjtas.

AN

Ovodapedagégus feladatai a nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolato-
san.
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v A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, indulési és érkezési idépont-
jarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

V' Azigazgatodt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (hely-
szin, résztvevOk neve, kisérdk neve, id6tartam, kozlekedés eszkdz, indulds és varhatd érkezést
tartalmazé dokumentum elkészitésével) irasban kell értesiteni.

v Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egész-
séglk és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiillonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos
és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban koteles
dokumentalni.

v A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy igazgatohelyettes jova-
hagyta.

A szabélyokat a csoportnaploba az OviKréta fellletén (nevelési terv) rogziteni kell! (balesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyok, az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok, az udvar
hasznalatara vonatkozd szabalyok, a sétak alkalméara vonatkozd szabalyok, a kirandulasokra vonatkozo
szabalyok, szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok, sport programokra vonatkozo
szabalyok, iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok, a fakultativ programokon val6 részvétekre vonatkozé
szabalyok.)

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

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

v’ tartsa tiszteletben a sziil§ jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

v’ tartsa tiszteletben a csaladi nevelés elveit, prébalja pedagogiai médszerekkel kozeliteni a csaladi
nevelés elveit az voda nevelési elveihez,

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

v" minden, a gyermeket érintd, a fejlodését elésegitd esetekrdl tajékoztassa a sziilt, a torvényes kép-
viselot, ennek érdekében tartson fogadoodrat, nyilt napot, alkalmazza a kapcsolattartasi formakat a
sziilékkel a program szerint elfogadott elvek figyelembe vételével,

v’ Sziil6i kérésre, - tankoOteles gyermeknél kotelez6en- adjon tajékoztatast irdsban a gyermek fejlodé-
Sérol,

v Az egylittm{ikddést a kolcsonds feleldsség a segitOkészség jellemezze,

v’ Segitse a sziilék altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, miikodését, igény szerint vegyen
részt az 0sszejoveteleken

v Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziil6k gyermekneveléssel kapcsolatos
igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira, gondoskodjon arro6l a hogy a forumok latogatottak
legyenek,

Megbizatasa: Igazgatohelyettes.

Igazgatdhelyettesi megbizatas elvégzésére igazgatéi hataskorben elrendelt idétartam heti 8 ora.
Az elrendelt munkaidejét 6vodaban és évodan kivdl tolti.

Az igazgatohelyettesi feladatait ...... ikt. sz. kelt, ,,Munkaltatéi Megbizas ....6vodapedagogus ré-
szére lgazgatdhelyettes feladatok ellatasara” irasbeli Megbizas alapjan végzi. Megbizasi dijban ré-
szesul.

Az lgazgat6helyettes a megbizashoz kapcsolédo, alabbiak szerint meghatarozott igazgatohelyettesi fel-
adatokat az lgazgato utasitasa szerint, személyesen, illetve a Tagintézmény-igazgatd bevonasaval az
6vodai SZMSZ -ben és valamennyi intézményi szabalyzatban foglaltak betartasaval latja el. lgazgato-
helyettesi munkajat az 6vodaban végzi. (kivétel beszerzés, és az igazgato helyettesitése dvodan kivili
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programokon.) Munkajat a kdtelez6 orajan (neveléssel- oktatassal lekotott id6) feliil végzi, 8 ora iddtar-

tamban.

Igazgaté helyettesitésének rendje:

Az Igazgato tavolléte esetén az SZMSZ az irdnyado, az igazgatohelyettes teljes feleldsséggel latja
el a székhely valamint a tagintézményben az Igazgatéi feladatokat, képviseli az intézményt.
Mindig felel6s igazgatonak kell az intézmény nyitvatartasi idejeben az intézményben tartozkodni!

Igazgatohelyettesi alapveto felelosségi korok:

v

v

v

Az igazgatod kozvetlen munkatarsaként segiti az igazgatdt az intézményiranyitasi feladatokban, a
szakszer, torvényes mitkddés koordindldsdban, erdforrasokkal és pénzeszkozokkel vald takarékos
gazdalkodas operativ megval6sitasaban,

Segitséget nyUjt a szakmai tevékenyseg szinvonalas megvalositasa érdekében az dvoda Pedagogiai
Programjaban foglalt nevelési célok megvaldsulasaban.

Feleldsségi korében segiti az igazgatdt a nevelomunka targyi, személyi és szervezeti feltételeinek
megvalositasaban.

Hozzaallasaval elésegiti a munkahelyi demokratikus 1égkor kialakitasat az intézményben, kiemelten
a székhelyen, és segiti a Tagintézmény- igazgatdt azonos elvek mentén kialakitandé demokratikus
munkahelyi légkor megvalositasaban.

Segiti az intézmény zavartalan miikodését, biztonsaganak és balesetmentességének érdekében
rendszeresen szemlét tart, a folyosén tgyeleti rendet szervez.

Veszélyhelyzet, baleset, varatlan esemény esetén azonnal intézkedik, és jelzi az igazgatd ré-
szére.

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett dolgozé.

Igazgatohelyettes altaldnos vezetési feladatai

v

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Sza-
balyzat rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), ellatja az Ovoda
adatvédelmi feladatait, ( GDPR) kapcsolatot tart a Fenntart6 altal megbizott adatvédelmi tiszt-
viselOvel, javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi, errdl tajékoztatja az 6voda vezetését, vala-
mint a dolgozokat.

Az 6vodaban, illetve a munkaltatojanal tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az In-
formatikai és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabélyzatban foglaltaknak
megfeleléen, csakis munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

Munkajaval, hozzaallasaval, - ellendrzési terv alapjan, valamint szuroproba szertien ellendrzési
feladatokat végzésével-, segiti az igazgatot a jogszeril, torvényes miikodés érdekében, példa
mutatasaval 6sztonzden hat a mindségi munka szinvonalanak megtartasara, fejlesztésében.
Feliigyeli az intézmény biztonsagtechnikai, higiéniai eldirasokat, felels az udvar, valamint az
éplilet biztonsagos, higiéniai eldirasoknak megfeleld miikodését, ezt a tagintézmény-igazgato
bevonésaval, az 6vodapedagdgusok a dajka, konyhai dolgozo, valamint a kertész - karbantartd
feladatainak koordinalasaval valésitja meg.

Az lgazgato altal dtadott hataskore:

v A dolgozdk munkarendjét nevelési évhez kotddden, elkésziti, aktualisan modositja.

v" A nevelési - oktatasi feladatok ellatasara a kotott munkaid6n tali 4 éra elrendelését ellatja, a meg-
valosulast ellendrzi, ezt alairasaval hitelesiti. Targyhot kovetd 5.-ig atadja a hibafeltard - belsé el-
lendrzést végzo kolleganak. Kivétel a sajat helyettesitésének eseti elrendelése, ellenérzése, amelyet
az igazgato rendelhet el, és ellenérizhet!

v Az iratkezelés felligyeletét végzi.
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Elkésziti a szabadsagolési Utemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolést, egyeztet az igaz-
gatoval, atadja kiirasra, engedélyezésre, s atadja ellendrzésre negyedévente a belsé hibafeltaronak.
Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkdre alapjan — ellenérzés keretében -
onalldan gyijti a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informacio alljon rendelkezésére
az értékeléshez.(feljegyzés, ellenérzési naplo)

Tagja a Belsé Onértékelési Munkacsoportnak (BECS) jogkore alapjan részt vesz az onértékelés
megvaldsitasaban a Teljes korii Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzatban rogzitett modszertani
Utmutatdja alapjan.

Segiti a tovabbképzési feleldst intézményi szinten a pedagogus és egyéb dolgozok tovabbképzése-
nek szervezésében,

Szervezi és irdnyitja a tagintézmény- igazgatd bevonéasaval a munkatervhez kapcsolédo 6vodai un-
nepélyek mélté meglinneplését.

lgazgatdhelyettes gazdasagi feladatai:

v

v

Napi kapcsolatot tart fent az 6vodatitkarral az 6voda tigyviteli feladatainak maradéktalan, hataridére
torténo ellatasa érdekében, igény szerint egyeztetve segiti az operativ munkat.

Kozremikddik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozasaban, a beszerzési iitemezés kidol-
gozésaban, a beszerzések lebonyolitasaban.

Pénzkezeld személy, feleldsségvallalasi nyilatkozata a munkakdri leirds mellékletét képezi, szemé-
lyi anyagaban megtalélhato.

Gazdalkodasi Szabalyzat szerint utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, az utalvanyozassal kapcsola-
tos teendoket a szabalyzat szerint végzi.

Ellatja a leletar-egységvezet6i teendéket, amelyet kiilon megbizas alapjan koteles a leltarozasi sza-
balyzat alapjan a leltarfeleldssel egyiitt elvégezni.

Felelds a Baross 79. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltaros kollega munkéjat
(intézményi leltarivek, kartonok, leltarfizetek naprakész vezetése)

Egyiittm{ikodik a Munkavédelmi és Tlzvédelmi feleldssel (oktatds megvaldsulasa, munkaruha
igény, orvosi vizsgalat id6ben torténd elinditasa, felnétt baleseti nyilvantartas)

Szervezi intézményi szinten a tagintézmény-vezeté bevonasaval a karbantartasi munkalatokat, fele-
16s a Baross 79. évodaban torténd megvaldsitasokért, folyamatosan ellenérzi e téren a kertész -
karbantartd, munkajat. Kapcsolatot tart az 6vodatitkarral a karbantartasi igénybejelentések idében
torténd megvalositasaért.

Részt vesz az 6vodai Bels6 Kontroll rendszerének miukodtetésében, a Kockazatkezelési Munkacso-
port vezetdjeként feladatait a szabalyzat szerint valdsitja meg.

Az 6vodatitkdr hianyzasa esetén az igazgatdval egyiittmiikodik az éves a napi és a havi feladatok
gordilékeny, naprakész megvalositasaban. (évodatitkar munkakori leirasa)

Igazgatéhelyettes taniigyigazgatas, ligyintézdi teendoi:

v

v

Kozremikodik az éves dvodai statisztika elokészitésében, az intézményi adatok dsszegyiijtésében,
ellendrzésében segiti az 6vodatitkar és az igazgatot.

Felel0s a jelenléti ivek, (annak mellékleteként vezetett munkaidé elrendel6 lap) naprakész vezeté-
séért, ellendrzi a tényleges letoltott munkaidot és az elrendelt feladatok megvalosuldsanak tényét,
Az 6voda operativ miikodésével osszefliggésben - egyiittmiikodve a tagintézmény- igazgatoval -
valamennyi teriileten adatot szolgaltat az dvodatitkarnak, aki az adatszolgaltatasért felelGs.

A tagintézmény- igazgatoval egylittmiikodve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet, errél egyez-
tet az igazgatoval,

Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, beszamol az igazgatonak a hivatalos
dokumentumok vezetésének megvalosuldsarol, év végen irattarba helyezi azokat idérendben.
Nyilvéntartja az 6vodai élethez kot6dd, szabalyzatokban megfogalmazott sziildi, és tanfolyami nyi-
latkozatokat, a dokumentumtarba helyezi a csoportos sziil6i értekezletek jegyzokonyveit.

Ovodai szinten részt vesz a vezet6i értekezleten, az ott elhangzottak alapjan dolgozoi értekezletet
onalldan vezeti, errdl irasban tajékoztatja a vezetot.
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v" Havi programot készit intézményi szinten, ezt egyezteti az igazgatoval és a fenntartd felé tovabbitja,
v A Fenntart6 altal szervezett igazgatdi értekezleten az igazgato utasitésara részt vesz, felkészil az
intézményre vonatkozo étlapértékeléssel.

Igazgatéhelyettes intézményi védé-0vo feladatai:

v
v

v

NN

Biztositja a torvény altal el6irt egészséges, biztonsagos munkafeltételeket.

Gondoskodik a gyermekek ellatasahoz sziikséges 6vonoi feliigyeletérol és sziikség szerint a vé-
déndi, szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

Az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szem-
1€k keretében rendszeresen ellenérzi, a szukséges intézkedéseket megteszi.

Figyelemmel kiséri, hogy az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
Gondoskodik a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jel-
zések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve azok tartalmanak évente leg-
alabb kétszeri ismertetésérol.

Amennyiben kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
is jar az 6vodaba, kiboviti az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasokat!

Felelds azért, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, az épiileten szakkivite-
lez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka csak allando feliigyelet mellett végezheto.
Az épitési anyagok tarold helyérdl, a munkateriilet kozelébdl a gyermekeket minden esetben
megfeleld tdvolsagban el kell kiiloniteni, a munkateriiletet zarni kell.

Felel6s azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen haszndlhatd. Ezt rendszeresen ellenérzi.
Felelds azért, hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme az intézményben folya-
matosan biztositva legyen (aljzatok vakdugo6zasa, a halozat megfeleld védelme)

Felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen jeldlve az 0sszes veszélyforras
(pl. elektromos kapcsolohelység, anyagraktar, takaritdeszkoz/tisztitoszer tarold, tlizveszélyes
anyagok, stb.)

FelelGs azért, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jut-
hassanak be.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a munkavédelmi feleléssel egyttes feladata, hogy
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivja a veszélyforrasokra (cso-
portszoba, udvar, sétak, Kirandulasok, jatékeszk6zok stb.), valamint a bekOvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyokat megalkossa, és a munkavallalok teendéit ismertesse.
FelelOs azért, hogy a veszélyekre figyelmezteto jelzések, tablak, hirdetmények ki legyenek flig-
gesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell a munkatarsak-
kal.

Felelos azért, hogy az intézmény egész teriiletére vonatkozoan évente felmérésre keriiljon a
védo, ovo intézkedések szilkségessége, a korabban meghatéarozott intézkedések feliilvizsgalata.
Felelos gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért, a
végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgala-
saba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6voda és a szolgaltatast nyjtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése igazgatoi feladat.

Igazgatohelyettes kapcsolattartési kotelezettsége:

v' Egylittmiikodik az 6vodat érint6 valamennyi program el6készitésében, tartalmi kidolgozasaban, kii-
16n0s tekintettel a szakmai munkat meghatarozo6 pedagdgiai program, ill. az éves 6vodai munkatervi
feladatok terén,
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Kapcsolatot tart az uszoda valamint a jégcsarnok felelds dolgozojaval, buszsoforrel, a gyermeki
részvételt - a fenntartd altal meghatérozottak figyelembe vételével - tovabbitja 6sszesitve az Uszas
és korcsolyazasi jelenlétet igazold dokumentumokat intézményi szinten a fenntarté felé.

Segiti az 6voda hagyoméanyos tnnepélyeinek, kirdndulasainak, egyéb programjainak szinvonalas
megszervezesét, megtartasat.

Az dvoda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval, palyazatok irasaval, a
palyazati programok eredményes megvaldsitasaval,

Segiti, megszervezi az sziild munkako6zosségi értekezleteket, intézkedik, hogy minden érintett jelen
legyen a sziil6i forumokon, (gondoskodik a meghivo elkészitésérdl)

Mint dvodaszék tag kapcsolatot tart az 6vodaszék tagokkal, kiils6é partnerekkel,

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

Felelds a székhely intézmény hirdet6tablain megjelend publikaciokért, naprakészségéért, az ovodali
arculat rendezettségéért.

Igazgatohelyettes egyéb feladatai:

v Kertész - karbantarté munkéjanak dvodai szinten koordinalja, egyiittmiikodik a Tagintézmény-

igazgatdval, operativ feladatokat irnyitja a 79 6vodaban.

Pedagogiai asszisztensek hospitalasat a munkak6zosség vezetdkkel koordinalja

Intézményben a dolgozo kozcéll foglalkoztatottak munkajanak koordinalésa, kapcsolattartas a

Szocidlis foglalkoztatéval, adminisztracio terén az dvodatitkarral.

v Diakok kozdsségi munkajanak koordinalasa, dokumentalasa a megallapodas alapjan, kapcso-
lattartas az iskolai 0sszekotovel.

v
v

Az igazgatéhelyettes egyiittmiikodik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok elokészitését, a do-
kumentumok elkészitését, feltlvizsgalatat, killonos tekintettel:

ASANENE N NENENEN

SZMSZ,

Hazirend,

J.E.K. Pedag6giai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,
Az intézményfejlesztési rendszer miikodése,
Gyermekvédelem, esélyegyenldség
Teljesitményértékelés, Jutalmazés

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse tudasaval,
szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda igazgatojat,

v

Magatartasaval, 6vodan belli, kivili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevet.

Megbizatasa: Német nemzetiségi munkakdzdsség-vezeto

A Német nemzetiségi munkakdzosség vezetd feladatait ....ikt. sz. kelt, ,,Munkaltatoi Megbizas ....
6vodapedagogus részére német nemzetiségi munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasara” irasbeli
Megbizas alapjan végzi. Megbizasi dijban részesiil. Munkakozosségvezetoként szakmai mentor felada-
tokat lat el.

Német nemzetiségi munkakozosség vezet6 megbizatas elvégzésére igazgatdi hataskérben az 6vo-
déban és 6vodan kivil végzi.

Igazgat6helyettesi megbizas egyes feladataihoz kapcsolédé részletes tevékenységek leirasa:

1. Palyazatfigyel6
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Igazgatohelyettesként tagja a Palyazati Teamnek, a Team vezet6 iranyitasaval végzi a palyazati
feladatokat, az alabbiak szerint:

v' Figyeli a palyazatok megjelenését,

v’ Szakmai részfeladatok megvaldsitasaval segiti a sikeres palyazatok elkészitését,

v Kozremiikodik a palyazati timogatas felhasznalasanak bonyolitasaban

v Segitséget nytjt a hataridére térténé beszamolo, elszamolas elkészitésében az dvodatitkarral
egylittmiikodve.

Feladatat 6vodaban, szuikség esetén, dvodan kivul végzi aktuélisan, alkalmanként 1-2 6ra

idétartamban.

2. Bels6é Onértékelési Csoport helyettese (BECS) — feladatat a szabalyzat szerint latja el a
BECS vezetdvel egyiittmikodve.
Feladatat havi 1 éra idétartam végzi 6vodaban, 6vodan kiviil.

3. A pedagégiai asszisztensi belsé tovabbképzés koordinatora. A vezetdvel egyeztetve szer-
vezi, koordinalja a kollégak belsé tovabbképzését.
Feladatat 6vodaban végzi alkalmanként 1-2 éra idétartamban.

Tovabbi elrendelt feladatok az 6vodapedagégusi nevelomunkahoz kapcsolédoan - 6vodaban, és
ovodan kivil - idétartam heti 1- 2 6ra aktualisan

v
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Elokésziilet, felkésziilés a kdvetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok el-
készitése a foglalkozéasokra, eszkdzkészités, szakirodalom tanulmanyozasa,

Tanlgyi dokumentacid vezetése, pedagogiai tevékenységez kapcsolodd ligyviteli feladatok veze-
tése az OviKrétaban,

Gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio vezetése, gyermekek értékelése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése, eszkozok beszerzése,
Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel (keriileti, fovarosi szak-
mai forumok stb.),

Eseti helyettesités hianyz6 pedagdgus esetén,

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése, munkadél-
utanok, 6vodai programok, ( jeles napi rendezvények stb.),

Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Sziiléértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa
Nevel6testiilettel valo egyiittgondolkodas, k6zos tevékenységeken vald részvétel, (6vondi, munka-
tarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

Ko6zremiikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének miikodtetésében, a pedagdgiai prog-
ram fellilvizsgélataban.

Egyéb védé- 6v0 intézkedések SZMSZ szerint:

v

v

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Ttizvédelmi oktatdson, valamint
ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd ok-
tatason vald részvételével kotelesek elsajatitani, az orvosi vizsgalaton részt venni,

Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Részt vesz a HACCP oktatason és feleldssége A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden
alkalmazottal,

Az intézmény egesz teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
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v' A kOzétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend kiala-
kitasa és gyakorlati megvaldsitasa feladata.

A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-
mazza, melyeken kivil az igazgat6 (mint a munkaltatoi jogkdr gyakorldja) altal meghatarozott- munka-
kdrhoz kapcsolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezeési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszdmolassal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6z6kért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
német nemzetiségi 6vodapedagogus, Igazgato
igazgato helyettes, munkak6zosségvezetd munkaltatoi jogokat gyakorlo
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartdsa Onre, mint munkavallaléra kételezd.
Munkaéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavallalé neve: 6vodapedagogus
Munkaltatoi jogkort gyakorld: 1gazgatd
Munkavégzésének helye:  PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA TAGOVODA
1201 Budapest Baross u. 81. (torvény szerint mddosulhat)

Munkaideje: 40 éra

Kotelezo oraja: 24 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltélteni
Megbizatésa: Tagintézmény-igazgatd

Vezeto altal elrendelt munkaid6 8 oOra igazgatohelyettesi feladatokra

Vezet6 altal elrendelheté munkaidé 4 6ra

Reszortfeladata: Pélyazatiré Team tag

Dajka tovabbképzés koordinatora

Ovoda-iskola kapcsolat felel6se

Alapitvanyi 6sszekoto

Iskolaelokészito foglalkozasokért felelds
Valtétarsa: 6vodapedagogus
Kdzvetlen felettese: igazgato

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC térvény a Nemzeti Koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az évoda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé sza-
balyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

A pedagbgus kotelessége a gyermek felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi ép-
ségének megdvasarol és erkdlesi védelmérdl valo gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd
belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerii elhagyasaig terjedd id6ben, tovabba a pedagogiai
program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen kivil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.
Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi. Az 6vodaban, illetve a munkaltatojanal tudo-
masara jutott személyes adatokat kizarélag az Informatikai és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adat-
védelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, csakis munkakdri feladatainak teljesitése céljabol ke-
zeli.

Altalanos érvényii feladatai:

v’ Szervezi és iranyitja, valtétarsaval egyitt, a ra bizott gyermekcsoport napi évodai életét

v’ Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése ér-
dekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra, felel6sséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjaban,

Alkoto, fejleszté modon vesz részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak sziik-
ségszerii modositasaban.

ANENENRN
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A gyermekeket felugyelet nélkil nem hagyja.

Speciélis feladatai:

SN NENENEN

<\

v

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

A sziilokkel, csaladdal valoé kapcsolattartas

A nevelokozosség tagjaival szoros egylittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi Onértékelés segitése az intézményi Onértékelés éves litemezése szerint

Kotelezd oran feliili, rendes munkaidén beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott feladatai-
nak 6nallo végzése,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridore torténd leadasa
Csoporton kivili, egyéb feladatainak énallé végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagdgiai programjanak elbirasai alapjan, az egészséges életmod alakitasa, a gyermekek
testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a kiran-
dulasok, élményszerzések lehetGségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,
Pedagogiai programban az Egészségfejlesztési programot valdsitsa meg, ennek érekében miikodjon
egyUtt az Egészseégugyi Szolgalattal.

» Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

> Atesti és lelki egészseg fejlesztése, a viselkedési fiiggbségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése
Gyermekbantalmazast megel6z6 program tamogatasa
Baleset megel6zés és elsdsegély nyjtasi ismeretek elsajatitasa
Személyi higiéné megalapozésa, biztositasa, fejlesztése
Ovodapszicholdgus munkajanak segitése

YV V VYV

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

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

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

Felkészil naponta vazlatirassal, melyben a tevekenységi tartalmakhoz véltozatos eszkozoket és
modszereket tervez, ezzel eldsegiti a tudatos tanuléasi folyamatot, az ismeretszerzést.

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

A taniigyi kotelezé dokumentumokat a jogszabalyok figyelembevételével az OviKrétaban és papir
alapon is naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze valtotarsaval a valtozasok he-
lyességét,

A PP eléirasainak figyelembevételével készitse a tervezeteket, (tematikus terv, tevékenységi terv,
egyéni fejlesztési terv) feljegyzéseket, jegyzokonyveket, végezze a gyermekek értékelését a meg-
hatérozott dokumentumok alapjan.
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Munkéjahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
szukség szerint szervezzen megbeszélést veliikk a csoport életének zokkendmentes megvaldsitasa
érdekeben

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, mddszertani kultarajat, ezt alkalmazza, a kiemelt figyel-
met igényl6 gyermekek 6vodai életének alakitasara, Ugy, hogy a gyermekek fejlédése eredményes
legyen.

Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyilitt a fejleszté pedagogussal, logopédussal,
speciélis szakemberekkel, (tehetséggondozas, felzarkdztatas) sziikség szerint kérjen segitséget, ta-
nacsot a nevelési problémak megoldasahoz, készitse el a szakértdi bizottsag szakvéleményét figye-
lembe véve az egyéni fejlesztési tervet,

Segitse a sziiloket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlédésére, s
ez ¢életkori sajatossdganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

Intézményi védé6-6vo eléirasokat tartsa be az SZMSZ szerint kiemelten:

v

v

ANENEN

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodon.

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és idépontjanak
a csoportnaploban torténd rogzitése.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézke-
déseket haladéktalanul meg kell tennie.

Koriiltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznélati utasitas szerinti alkalmazésa.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

Kizardlag a védo, 6vo eldirasok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra sajat ké-
szitésii pedagdgiai eszkozoket, jatékokat. A foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereske-
delemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabalyban jel-
zett megfeleldségi kdvetelményeknek.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti veszé-
lyekrol.

Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedesi eszkdzokon valo utazdshoz, valamint minden
ovodan kivuli tevékenységhez (csoportnapléban év elején az dvodapedagdgus dokumentélja, (szl-
161 nyilatkozatok bekérése) aktualis kivansagait a sziil6 irasban jelezze).

Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselke-
dési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek te-
vékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

feladata, hogy a veszélyforrast intézményi szinten az igazgatéhelyettesnek/ tagintézmény-igazgato-
nak jelezze.

feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ szerinti el-
jaras kovetése, elsGsegélynyujtas.

Ovodapedagégus feladatai a nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolato-
san.

v

v

A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl,
az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

Az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezést tartalmazo
dokumentum elkészitésével) irashan kell értesiteni.

Az dvodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségik
és testi épségiilk védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat, a tilos és
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elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban koteles doku-
mentalni.
v' A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy igazgatohelyettes jova-
hagyta.
A szabalyokat a csoportnapldba (nevelési terv) rogziteni kell! (balesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyok, az évoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok, az udvar hasznélatara vonatkozd
szabalyok, a séték alkalméara vonatkozo szabalyok, a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok, szinhaz, ma-
zeum, kidllitas latogatasra vonatkozo szabalyok, sport programokra vonatkozé szabalyok, iskolalatoga-
tasra vonatkoz6 szabalyok, a fakultativ programokon val6 részvétekre vonatkozo6 szabalyok.)

Sziilékkel valé kapcsolattartas:

v' személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

v’ tartsa tiszteletben a sziil§ jogait, ismertesse a sziil6k kotelezettségeit,

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

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

v" minden, a gyermeket érint6, a fejlédését elésegitd esetekrdl tajékoztassa a sziilét, a térvényes kép-
visel6t, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyilt napot, alkalmazza a kapcsolattartasi forméakat a
sziil6kkel a program szerint elfogadott elvek figyelembevételével,

v Sziil6i kérésre, - tankoteles gyermeknél kotelezGen- adjon tajékoztatast irasban a gyermek fejlodé-
Sérol,

v' Az egyiittmiikodést a kolesonos feleldsség a segitdkészség jellemezze,

v’ Segitse a sziil6k éltal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, mitkodését, igény szerint vegyen
részt az 0sszejoveteleken

v Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziil6k gyermekneveléssel kapcsolatos
igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira, gondoskodjon arrél a, hogy a forumok latogatot-
tak legyenek,

Megbizatasa: Tagintézmény-igazgatd
Tagintézmény-igazgaté megbizatas elvégzésére igazgatoi hataskorben elrendelt idétartam heti 8
ora. Az elrendelt munkaidejét 6vodaban és 6vodan kivil tolti.

A tagintézmény-igazgat6 feladatait .... ikt. sz. kelt, ,,Munkaltatoi Megbizas .........cccceveveverennnnnne
6vodapedagogus részére tagintézmény-igazgaté feladatok ellatasara” irasbeli Megbizas alapjan
végzi. Megbizasi dijban részesul.

A Tagintézmény-igazgaté a megbizasahoz kapcsolédo, aldbbiak szerint meghatarozott tagintézmény-
igazgatoi feladatait az Igazgato utasitasa szerint, személyesen, teljes felel6sséggel onalldan, illetve az
Igazgatohelyettessel egyiittmiikodve az 6vodai SZMSZ -ben és valamennyi intézmeényi szabalyzatban
foglaltak betartasaval latja el. Tagintézmény-igazgat6i munkajat az 6vodaban végzi. (kivétel beszerzés,
és az igazgatd megbizasara ovodan kiviili programok) Munkajat a kotelez6 orajan (neveléssel- oktatas-
sal lekotott id6) felil végzi, 8 ora idotartamban.

Igazgatd helyettesitésének rendje:

Az lgazgatd tavolléte esetén az SZMSZ az iranyado, az igazgatohelyettes teljes feleldsséggel latja el a
székhely, valamint a tagintézményben az lgazgatéi feladatokat, képviseli az intézményt.

Mindig felelds igazgatonak kell az intézmény nyitvatartasi idejében az intézményben tartdzkodni, ebbdl
adddoan a Tagintézmény-igazgat6 kdteles munkarendjét 6sszehangolni az igazgatéhelyettessel és az

120



igazgatdval! A munkaja végeztével egyeztet az igazgatdhelyettessel minden esetben annak érdekében, hogy
felel6s igazgato legyen az intézményben.

Tagintézmény-igazgaté alapveté felelosségi korok:

v

v
v

Az igazgato eés az lgazgatohelyettes kdzvetlen munkatéarsaként segiti az intézményiranyitasi feladatok, a
szakszer(, torvényes miikodés, az er6forrasokkal és pénzeszkozokkel valo takarékos gazdalkodas ope-
rativ megvaldsitasat,

Segitséget nyUjt a szakmai tevékenység szinvonalas megvalositésa érdekében az 6voda Pedagogiai Prog-
ramjaban foglalt nevelési célok megval6sulasaban.

Felel6sségi korében segiti az igazgatot a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeinek meg-
valositasaban.

Hozzaallasaval eldsegiti a munkahelyi demokratikus 1égkor kialakitdsat az intézményben, kiemelten a
tagintézményben, és segiti az igazgato-helyettest az azonos elvek mentén kialakitandé demokratikus
munkahelyi légkdr megvaldsitasaban.

Segiti a tagintézmény zavartalan miikodését, biztonsaganak ¢s balesetmentességének érdekében
rendszeresen szemlét tart, a folyosén tgyeleti rendet szervez.

Veszélyhelyzet, baleset, varatlan esemény esetén azonnal intézkedik, és jelzi az igazgato részeére.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozo.

Tagintézmény- igazgatd altalanos vezetési feladatai

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. torvény a pedagogusok U] életpalyajardl (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagodgiai Programja, az intézmény Szervezeti ¢s Mii-
kddési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé sza-
balyzatanak elGirasai alapjan koteles ellatni.

v

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabaly-
zat rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), kapcsolatot tart az igaz-
gatohelyettessel, aki ellatja az 6voda adatvédelmi feladatait, ebben segitséget nyujt igény esetén.
Segiti a tagintézmény dolgozdit az adatvédelmi feladatokban.

Az 6vodaban, illetve a munkaltatdjanal tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az Informa-
tikai és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden,
csakis munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

Munkajéval, hozzaallasaval, - ellenbrzési terv alapjan, valamint szur6proba szerlien ellendrzési fel-
adatokat vegzésével-, segiti az igazgatot a jogszeri, torvényes mitkodés érdekében, példa mutatasa-
val 6sztonzden hat a minéségi munka szinvonalanak megtartasara, fejlesztésében.

Feliigyeli a tagintézményben a biztonsagtechnikai, higiéniai eléirasokat, felelés a 81. dvoda udvar,
valamint a 81. 6voda épiilet biztonsagos, higiéniai eléirasoknak megfeleld miikodését, ezt a tagin-
tézményben 6vodapedagdgusok a dajka, konyhai dolgozé, valamint a kertész - karbantartd felada-
tainak koordinal&saval valositja meg.

Az lgazgatd altal atadott hataskore:

v

v

A tagintézményben dolgozok munkarendjét nevelési évhez kotédden, elkésziti, aktualisan modo-
sitja.

A nevelési - oktatasi feladatok ellatasara a kotott munkaidén tuli 4 ora elrendelését ellatja, a meg-
valosulast ellendrzi, ezt alairasaval hitelesiti. Targyhot kovetd 5.-ig atadja a hibafeltard - bels6
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ellendrzést végzo kolleganak. Kivétel a sajat helyettesitésének eseti elrendelése, ellendrzése, ame-
lyet az igazgato rendelhet el, és ellendrizhet!

Az iratkezelés felugyeletét végzi.

Elkésziti a szabadsagolasi Utemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast, egyeztet az igaz-
gatdval, atadja kiirasra, engedélyezésre, s atadja ellenérzésre negyedévente a bels6 hibafeltaronak.
Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkdre alapjan — ellenérzés keretében -
onalldan gyijti a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informacio alljon rendelkezésére
az értékeléshez. (feljegyzés, ellenérzési naplo)

Tagja a Belsé Onértékelési Munkacsoportnak (BECS) jogkore alapjan részt vesz az onértékelés
megvalositasaban a Teljes korii Intézményi Belsd Onértékelési Szabalyzatban rogzitett modszertani
Utmutatéja alapjan.

Szervezi és iranyitja az igazgatohelyettessel egyiittmiikddve a munkatervhez kapcsol6do dvodai iin-
nepélyek mélté meglinneplését.

Tagintézmény-igazgaté gazdasagi feladatai:

v

v

Napi kapcsolatot tart fent az 6vodatitkarral az 6voda ligyviteli feladatainak maradéktalan, hataridére
torténo ellatasa érdekében, igény szerint egyeztetve segiti az operativ munkat.

Kozremiikodik a beszerzési litemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban elsdsorban a
tagintézmény tekintetében, intézményi szinten segiti az igazgatohelyettest a beszerzés gordilékeny
megvalositasaban.

Pénzkezel6 személy, feleldsségvallalasi nyilatkozata a munkakori leiras mellékletét képezi, szemé-
lyi anyagaban megtalalhato.

Gazdalkodasi Szabalyzat szerint utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, az utalvanyozassal kapcsola-
tos teendoket a szabalyzat szerint végzi.

Ellatja a leletar-egységvezetdi teendéket, amelyet kiilon megbizas alapjan koteles a leltarozasi sza-
balyzat alapjan a leltarfeleldssel egyiitt elvégezni.

Felelés a 81. Ovoda vagyonaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltaros kollega munkajat (intézmé-
nyi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)

Szervezi tagintézményi szinten a karbantartasi munkélatokat, felelés a Baross 81. tagintézményben
torténé megvalositasokért, folyamatosan ellendrzi e téren a kertész - karbantartd, munkajat. Kap-
csolatot tart az Gvodatitkarral, valamint az igazgatohelyettessel a karbantartési igenybejelentések
idében torténd megvalositasaért.

Részt vesz az 6vodai Belsé Kontroll rendszerének miikddtetésében, feladatait a szabalyzat szerint
valdsitja meg.

Az 6vodatitkar hianyzasa esetén az igazgatoval egyiittmiikodik az éves, a napi és a havi feladatok
gordulékeny, naprakész megvalositasaban. (6vodatitkdr munkakdri leirasa)

Tagintézmény- igazgatoé taniigyigazgatas, iigyintézdi teendoi:

v

v

Kozremikodik az éves 6vodai statisztika el6készitésében, a tagintézményre vonatkozé adatokat el-
lendrzés utan szolgaltatja az igazgatohelyettes, az ovodatitkar és az igazgato részére.

Felel6s a tagintézményben a jelenléti ivek, (annak mellékleteként vezetett munkaidd elrendeld lap)
naprakész vezetéséért, ellendrzi a tényleges letoltott munkaiddt és az elrendelt feladatok megvalo-
sulasanak tényét,

Az 6voda operativ miikodésével 6sszefiiggésben - egyiittmiikodve az igazgatohelyettessel - valam-
ennyi teriileten adatot szolgaltat az 6vodatitkarnak, aki az adatszolgaltatasért felelds.

A vezet6 helyettessel egyiittmikddve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet, errdl egyeztet az
igazgatoval,
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Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését a tagintézményben, beszamol az
igazgatonak a hivatalos dokumentumok vezetésének megvaldsuldsarol, év végén irattarba helyezi
azokat idérendben.

Ovodai szinten részt vesz az igazgatoi értekezleten, az ott elhangzottak alapjan dolgozdi értekezletet
onalldan vezeti, errdl irasban tajékoztatja az igazgatot.

A Fenntartd altal szervezett igazgatoi értekezleten az igazgat6 utasitasara részt vesz, felkészil az
intézményre vonatkozd étlapértékeléssel.

Tagintézmény- igazgaté intézményi védd-6vo feladatai:

v
v

v

Biztositja a torvény altal el6irt egészséges, biztonsagos munkafeltételeket.

Gondoskodik a gyermekek ellatasahoz sziikséges 6vondéi feliigyeletérdl és sziikség szerint a védo-
noi, szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

Az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék
keretében rendszeresen ellenérzi, a sziikkséges intézkedéseket megteszi.

Figyelemmel kiséri, hogy az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
Gondoskodik a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzések,
figyelmezteto tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok tartalmanak évente legalabb két-
szeri ismertetésérol.

Amennyiben kréonikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek is jar
az dvodaba, kibdviti az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasokat!

Felel6s azért, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, az épiileten szakkivitelezd
altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka csak allando feliigyelet mellett végezhetd. Az épitési
anyagok tarold helyérol, a munkateriilet kozelébdl a gyermekeket minden esetben megfeleld tavol-
sagban el kell kiloniteni, a munkatertletet zarni kell.

Felelds azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a leg-
sziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenyseg idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett legyen hasznalhat6. Ezt rendszeresen ellenérzi.

Felel6s azért, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az intézményben folyamato-
san biztositva legyen (aljzatok vakdug6zasa, a halozat megfelelé védelme)

Felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen jelolve az 6sszes veszélyforras (pl.
elektromos kapcsolohelység, anyagraktar, takaritoeszkoz/tisztitoszer tarold, tiizveszélyes anyagok
stb.)

Felelds azért, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthas-
sanak be.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a munkavédelmi felelossel egylttes feladata, hogy a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivja a veszélyforrasokra (csoport-
szoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.), valamint a bekdvetkezett baleset utani elja-
rassal kapcsolatos szabalyokat megalkossa, és a munkavallalok teenddit ismertesse.

FelelGs azért, hogy a veszélyekre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények ki legyenek fiig-
gesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell a munkatéarsakkal.
Felel6s azért, hogy az intézmény egész teriiletére vonatkozdan évente felmérésre keriiljon a védo,
0v0 intézkedések szilkségessége, a korabban meghatarozott intézkedések fellilvizsgalata.

Felelos gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért, a vég-
rehajtads a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb k6zépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Az 6voda és a szolgaltatast nyujtod kozotti egyiittmitkodés feltételeit meghatarozé dokumentum el-
készitése igazgatdi feladat.

Tagintézmény-igazgatd kapcsolattartasi kotelezettsége:

v

Egyiittm{ik6dik az 6vodat érintd valamennyi program eldkészitésében, tartalmi kidolgozasaban, kii-
16n06s tekintettel a szakmai munkéat meghatarozo6 pedagogiai program, ill. az éves 6vodai munkatervi
feladatok terén,

Segiti az 6voda hagyomanyos nnepélyeinek, kirdndulasainak, egyéb programjainak szinvonalas
megszervezesét, megtartasat.

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

Segiti, megszervezi az sziilé6 munkakozosségi értekezleteket, intézkedik, hogy minden érintett jelen
legyen a sziil6i forumokon, (gondoskodik a meghivo elkészitésérdl)

Mint alapitvanyi koordinator kapcsolatot tart a sziilokkel, partnerekkel, kuratorium elndkével, errél
tajékoztatja az igazgatot.

Figyelemmel kiséri a tagintézmény honlap felelosének naprakészségét, a felelds kollégat segiti a
munkavégzésben.

Felelds a tagintézmény hirdetdtablain megjelend publikacidkért, naprakészségéért, az 6vodai arculat
rendezettségeért.

Tagintézmény-igazgat6 egyéb feladatai:

v

v

v

Kertész - karbantart6 munkajat a tagintézményben koordinalja, egyiittm{ikodik az operativ felada-
tokban az igazgatéhelyettessel.

A dajkai hospitalast intézményi szinten kidolgozza, a munkakozosség vezetokkel koordinalja, el-
lenoérzi,

A tagintézményben dolgozo kozcélu foglalkoztatottak, valamint kozosségi szolgalatot végzd diakok
munk3ajat koordinalja, ebben egyiittmiikddik az igazgatohelyettessel,

A Tagintézmeény-vezeté egyiittmiikodik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok elokészitését, a
dokumentumok elkészitését, feltlvizsgalatat, kilonds tekintettel:

AN N N N RN

SZMSZ,

Hazirend,

J.E.K. Pedag6giai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,
Az intézményfejlesztési rendszer miikodése,
Gyermekvédelem, esélyegyenldség
Teljesitményértékelés, Jutalmazas

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse tudasaval,
szakmai felkésziltségével az dvoda iranyitasat, az dvoda vezetdjét,

v

Magatartasaval, 6vodan bellli, kivili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.

Tagintézmény-igazgaté megbizas egyes feladataihoz kapcsolddo részletes tevékenységek leirasa:

1. Pélyazatir6 Team tag

Igazgatohelyettesként tagja a Palyazati Teamnek, a Team vezetd iranyitasaval végzi a palyazati
feladatokat, az alabbiak szerint:

v Figyeli a palyazatok megjelenését,

124



Szakmai részfeladatok megvaldsitasaval segiti a sikeres palyazatok elkészitéset,
Kozremiikodik a palyazati tamogatas felhasznalasanak bonyolitasaban

Segitséget nytjt a hatariddre torténd beszamold, elszamolas elkészitésében az dvodatitkarral
egylttmiikodve.

ANANEN

Feladatat 6vodaban, sziikség esetén, 6vodan Kivil végzi aktualisan, alkalmanként 1-2 6ra
idotartamban.

2. Dajka belso tovabbképzés koordinatora.
A vezetdvel egyeztetve szervezi, koordinalja a kollégak bels6 tovabbképzését.

Feladatat 6vodaban végzi alkalmanként 1-2 éra idétartamban.

3. Ovoda - Iskola kapcsolat felel6s
Feladata az 6voda és iskolak kozotti kapcsolattartas. Iskolalatogatasok szervezése, koordina-
lasa, az igazgatokkal valo kapcsolattartas.

Feladatait 6vodaban, 6vodan Kiviil végezheti. Elrendelt idétartam aktualisan 1-2 dra (januar,
junius)

4. Alapitvanyi Osszekoto

A Kindergarten Alapitvany kuratoriuméval kapcsolatot tart, kiemelten az Elndkkel. Az 6vodat érintd
Alapitvanyi Ugyintézéseket koordinalja.

Feladatait 6vodaban, 6vodan Kiviil végezheti. Elrendelt idétartam aktualisan 1-2 6ra

Tovébbi elrendelt feladatok az 6vodapedagégusi nevelomunkahoz kapcsolédoan - 6vodaban, és
ovodan kivil - idétartam heti 1- 2 6ra aktualisan

v
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AN

Elokésziilet, felkésziilés a kdvetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vézatok el-
készitése a foglalkozasokra, eszkzkészités, szakirodalom tanulmanyozasa,

Tanugyi dokumentécié vezetése, pedagogiai tevékenységez kapcsol6dé tigyviteli feladatok,
Gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, gyermekek értékelése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése, eszkdzok beszerzése,
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel (keriileti, fovarosi szak-
mai forumok stb.),

Eseti helyettesités hianyz6 pedagdgus esetén,

Szabadid6s programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirdndulasok szervezése, munkadeél-
utanok, 6vodai programok, (jeles napi rendezvények stb.),

Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Sziilértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa
Nevelotestiilettel valo egyiitt gondolkodas, k6zos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi, mun-
katarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan),

Ko6zremikodik az dvoda intézményfejlesztési rendszerének mikodtetésében, a pedagdgiai prog-
ram fellilvizsgalataban.

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka, - és Balesetvédelmi, - Tiizvédelmi oktatason, vala-
mint az orvosi vizsgélaton.

v
v

Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
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v" Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, ma-
gatartasi formak kialakitasara.

v" A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a

biztonsagos intézmeényi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megelézési is-

mereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,

valamint az eses témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

Mindennapos tevekenységuk soran fokozottan tgyelni kell az elektromos berendezések hasznéla-

tara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne férhesse-

nek hozza.

Munkatertletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek biztonsagara, testi épsé-

gére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

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

Mindenki feleléssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a csoportszobaknak a még

biztonsagosabba tételére.

Kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitségnyujtasban részt venni.

Részt vesz a HACCP oktatason. Felelossége a HACCP eldirasok betartasa és betartatasa.

Az intézmény egesz teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

Feladata a kdzétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tAmogato intézményi munka-

rend kialakitasa és gyakorlati megvalositéasa.

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltaté engedélyé-

vel viheti be.

A fenti munkakdri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-

mazza, melyeken kiviil az igazgat6 (mint a munkaltat6i jogkdr gyakorléja) altal meghatarozott- munka-

kdrhoz kapcsol6do- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
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Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamolassal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6zékért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
6vodapedagogus, tagintézmény -igazgato igazgatd
kdznevelési foglalkoztatott munkaltatoi jogkort gyakorldgyakorld
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozd tudnivalokat, feladatokat,
felelosségi €s hataskoroket. A munkakdri leirds betartdsa Onre, mint munkavallalora kotelezd.
Munkaéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavallalé neve: ... német nemzetiségi évodapedagdgus
Munkaltatoi jogkort gyakorld: 1gazgatd
Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79. (térvény szerint modosulhat)

Munkaideje: 40 éra

Kotelezo oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltolteni
Vezet6 altal elrendelheté munkaidd 4 6ra

Reszortfeladata: BECS vezet6

Kindergarten tehetségmiihely vezetd
Reprezentativ meghivék, plakatok

VAltotarsa:
Német nemzetiségi feladatok

helyettesitdje: munkakozdsségvezetd
Kdzvetlen felettese: igazgatéhelyettes

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC térvény a Nemzeti Koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagdgiai Programja, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé sza-
balyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

A pedagdgus kotelessége a gyermek felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi ép-
ségének megovasarol és erkolesi védelmérdl valo gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd
belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerll elhagyasdig terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai
program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen kivil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.
Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat

rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztvisel6jének javaslatait és ajanlésait figyelembe veszi.

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

A pedag6gus feladata, hogy a gyermekek életkorahoz és fejlettségéhez igazodé modon, jatékos forma-
ban kozvetitse a német nyelvet és kultarat. Munkaja soran alkalmazza a német nemzetiségi dvodai ne-
velési programot, kulongs tekintettel a nyelvi szocializaciora és a nemzetiségi identitds megalapozéasara.

Altalinos érvényii feladatai:

v’ Szervezi és iranyitja, valtétarsaval egyitt, a ra bizott gyermekcsoport napi dvodai életét

v/ Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése ér-
dekében,

v Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

v Szakmailag, mddszertanilag torekszik a sokoldalusagra, felelésséggel alkalmazza azokat,
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Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkoto, fejleszté modon vesz részt a pedagogiai program elemzésében, értékelésében, annak szik-
ségszerii modositasaban.

A gyermekeket feligyelet nélkiil nem hagyja.

Specidlis feladatai:

AR N NENEN
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A csoport napi életének szervezése, iranyitasa, német nyelven

A sziilokkel, csaladdal valoé kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egylittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi 6nértékelés segitése az intézményi dnértékelés éves Utemezése szerint

Kotelez6 oran feliili, rendes munkaidén beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott feladatai-
nak 6nallo végzése,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (feln6tt, gyermek) vezetése, hataridore torténd leadésa
Csoporton kivili, egyéb feladatainak 6nallo végzése

A német nyelv jatékos, élményszert atadasa (dalok, mondokak, versek, dramatikus jatékok stb.).
A gyermekek német nyelvi készségének fokozatos fejlesztése a mindennapi helyzeteken keresztiil.

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

Az dvoda pedagogiai programjanak eléirasai alapjan, az egészséges életmaod alakitasa, a gyermekek
testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valositja meg, a német
nyelv és kultdra figyelembevételével
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a kiran-
dulasok, ¢lményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,
Pedagdgiai programban az Egészségfejlesztési programot valdsitsa meg, ennek érekében mitkdjon
egyltt az Egészségligyi Szolgalattal.

» Mindennapos mozgas, testmozgas megszervezése, biztositasa

> Atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése
Gyermekbantalmazast megel6z6 program tamogatasa
Baleset megeldzés és elsdsegély nytjtasi ismeretek elsajatitasa
Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése
Ovodapszicholdgus munkajanak segitése

YV V VY

Az dvoda orvosaval, védondjével, fogorvossal, az egyes tarsintézmenyekkel, azok megbizottjaival
jo egyiittmiikddést alakitson ki,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze 6ket minden eszkozzel, mddszerrel, Ugy,
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre val6 alkalmassagat szolgalja,

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

Felkészll naponta vazlatirdssal, melyben a tevekenységi tartalmakhoz véltozatos eszkdzoket és
modszereket tervez, ezzel elésegiti a tudatos tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést német nyelven.
A tervezettek megvaldsitasa a gyermekek egyéni fejlodési iitemének megfelelden torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagdgiai program eldirasainak megfelelé modon adminisztralja (tervezés,
szervezeés, gyermek egyéni fejlédésének nyomon kdvetése dokumentacio, felmérések),
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A taniigyi kotelezé dokumentumokat a jogszabalyok figyelembevételével az OviKrétaban és papir
alapon is naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze valtotarsaval a valtozasok he-
lyességét.

A PP eléirasainak figyelembevételével készitse a tervezeteket, (tematikus terv, tevékenységi terv,
egyéni fejlesztési terv) feljegyzéseket, jegyzokonyveket, végezze a gyermekek értékelését a meg-
hatarozott dokumentumok alapjan.

Munkdjéhoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
szukség szerint szervezzen megbeszélést velik a csoport életének zokkenémentes megvaldsitasa
érdekében,

Seqitse, fejlessze minden terlleten tudasat, modszertani kultGrajat, ezt alkalmazza, a kiemelt figyel-
met igényld gyermekek 6vodai életének alakitasara, ugy, hogy a gyermekek fejlddése eredményes
legyen.

Munkdjaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejleszté pedagogussal, logopédussal,
specialis szakemberekkel, (tehetséggondozas, felzarkoztatas) sziikség szerint kérjen segitséget, ta-
nacsot a nevelési problémak megoldasahoz, készitse el a szakért6i bizottsadg szakvéleményét figye-
lembe véve az egyéni fejlesztési tervet,

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

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

v

v

A NNIRN

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodon.

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

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézke-
déseket haladéktalanul meg kell tennie.

Koriiltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

Kizardlag a védo, 6vo eldirasok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra sajat ké-
szitésii pedagogiai eszkozoket, jatékokat. > A foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és keres-
kedelemben gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabalyban
jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti veszé-
lyekrol.

Sziilék hozzajarulasanak igénylése tdmegkdzlekedési eszkdzokon val6 utazashoz, valamint minden
6vodan kivili tevékenységhez (csoportnapldban év elején az dvodapedagdgus dokumentalja, (szii-
161 nyilatkozatok bekérése) aktualis kivansagait a sziil6 irasban jelezze).

Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselke-
dési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek te-
vékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

feladata, hogy a veszélyforrast intézményi szinten az igazgatéhelyettesnek/ tagintézmény-igazgato-
nak jelezze.

feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ szerinti el-
jaras kovetése, elsGsegélynyujtas.

Ovodapedagégus feladatai a nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolato-
san.
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A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjarol,
az utvonalrodl, a kozlekedési eszkozrol.

Az igazgatot el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatod érkezést tartalmazo
dokumentum elkészitésével) irasban kell értesiteni.

Az dvodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvar-
hatd6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban koételes dokumen-
talni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy igazgatOhelyettes jova-
hagyta.

A szabalyokat a csoportnaploba (nevelési terv) rogziteni kell! (balesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyok, az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok, az udvar hasznalatara vonatkozo
szabalyok, a séték alkalméara vonatkozo szabalyok, a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok, szinhaz, ma-
zeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok, sport programokra vonatkoz6 szabalyok, iskolalatoga-
tasra vonatkoz6 szabalyok, a fakultativ programokon val6 részvétekre vonatkoz6 szabalyok.)

Sziil6kkel valé kapcsolattartas:

v
v
v

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

tartsa tiszteletben a sziilo jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

tartsa tiszteletben a csaladi nevelés elveit, probélja pedagdgiai médszerekkel kdzeliteni a csaladi
nevelés elveit az 6voda nevelési elveihez,

a csaladdal valo egyiittmitkodésben alkalmazza az intervencios gyakorlatot, a preventiv szemléletet,
minden, a gyermeket érintd, a fejlodését elosegitd esetekrol tajékoztassa a sziilot, a torvényes kép-
visel6t, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyilt napot, alkalmazza a kapcsolattartasi formakat a
sziilékkel a program szerint elfogadott elvek figyelembevételével,

Sziil6i kérésre, - tankoteles gyermeknél kotelezoen- adjon tajékoztatast irasban a gyermek fejlodé-
Sérol,

Az egylittmiikodést a kolcsonos felelGsség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a sziilok altal 1étrehozott Ovodaszék, SZMK munkéjat, mitkodését, igény szerint vegyen
részt az 6sszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel kapcsolatos
igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira, gondoskodjon arrél a, hogy a forumok latogatot-
tak legyenek,

A torvény szerint egyéb igazgaté altal elrendelt szakmai feladatai - a neveléssel- oktatassal leko-
tott munkaiddn kiviil, rendes munkaidén bellil 4 6ra terhére — munkaterv alapjan:

1. Kindergarten tehetségmiihely vezet6
Szervezi és irdnyitja a ,,Kindergarten” tehetségmiithely munkajat a Tehetség koordinatorral egyiitt-
miukodve. Elkészti a foglalkozasi terv javaslatot 30 alkalomra, majd beosztja a mithelyvezetés
rendjét. Vezeti az adminisztraciot.
Ovodaban és 6vodan Kiviili tevékenység. Elrendelt id6 aktualisan heti 16ra.

Ovodaban végezhetd tevékenység. Elrendelt idé alkalmanként 1-2 ora.

2. Belsé Onértékelési Csoport vezetdje (BECS)

Feladata az intézmenyfejlesztési feladatok szervezése, koordinélasa kiemelten a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott mérési-értékelési elvek, tevékenységek figyelembevételével. Felels az intézményi
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onértékelési, valamint a kiils6 ellendrzési feladatok gordiilékeny megszervezéséért, ennek intézményi

irnyitaséért.

Kiemelten:

v bels6 kiils6 partneri mérések szabalyzat alapjan,

v’ intézményi Onértékelés, intézményi tanfelligyelet megvaldsulasanak szervezése a kézikdnyveken
alapuld szabalyzat szerint.

Feladatait 6vodaban, dvodan kivil (online) végezheti. Elrendelt idétartam aktualisan heti 1-2
ora.

3. Reprezentativ meghivok, plakatok felelése a 79 é6vodaban
Feladata az aktualis alkalmakra id6ben — az esemény el6tt 2 héttel - elkésziteni a plakatot vagy a meg-
hivét az igazgatoval valo egyeztetés szerint. (Iehet online is) Kapcsolatot tart a Baross81 reszortfelelds-
sel annak érdekében, hogy id6ben elkésziiljenek a megfeleld anyagok.

Feladatait 6vodaban, dvodan kivil (online) végezheti. Elrendelt idétartam aktualisan heti 1-2
ora.

Tovébbi elrendelt feladatok az é6vodapedagogusi nevelémunkahoz kapcsolodoan - 6vodaban, és
6vodan kivil - idétartam aktualisan heti 1- 2 6ra aktudlisan

v Elokésziilet, felkésziilés a kovetkez6 napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok el-
készitése a foglalkozasokra, eszkozkészités, szakirodalom tanulméanyozasa,

v' Tanigyi dokumentacid, pedagogiai tevékenységez kapcsolddo lgyviteli feladatok vezetése az

OviKrétaban.

Gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacié vezetése, gyermekek értékelése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszertiségének folyamatos fejlesztése, eszkozok beszerzése,

v Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel (keriileti, fovarosi szak-
mai forumok stb.),

v' Eseti helyettesités hianyz6 pedagdgus esetén,

v’ Szabadid8s programok szervezése, azokon val részvétele, (kiranduldsok szervezése, munkadél-
utanok, évodai programok, (jeles napi rendezvények stb.),

v Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

s

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

v Neveldtestiilettel vald egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi, mun-
katarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan),

V' Kozremilikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének miikodtetésében, a pedagogiai prog-
ram fellilvizsgalataban.

v’ Sajat nyelvi szint fejlesztése, részvétel szakmai tovabbképzéseken német nyelven (ha elérhetd).

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka, - és Balesetvédelmi, - Tiizvédelmi oktatason, vala-
mint az orvosi vizsgalaton.
v' Ervényes munkakori alkalmasségi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
v' Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tiizriad6 terv rendelkezéseit.
v Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.
v A foglalkozasok sorén az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekek-
ben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
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megel6zési ismereteket a fobb kozhti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
égés, az aramutés, valamint az esés témakdorében.

v Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

v Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések hasz-
nélatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

v Munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épsegére.

v A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

v' A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

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

v" Mindenki felel6ssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a csoportszobaknak a még
biztonsagosabba tételére.

v Minden dolgozonak kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitség-
nyujtasban részt venni.

v" A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége.

v' Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

v' Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

v'amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltaté engedé-
lyével viheti be,

v' A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogat6 intézményi munkarend Ki-

alakitasa és gyakorlati megvalésitdsa minden alkalmazott feladata.

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse tudasaval,
szakmai felkésziltségével az dvoda iranyitasat, az dvoda vezetdjét,

v' Magatartasaval, évodan belili, kivili hozzaallasaval épitse az évoda j6 hirnevét.
A fenti munkakdri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-
mazza, melyeken kiviil az igazgat6 (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatérozott- munka-
kdrhoz kapcsol6do- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamolassal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6zokért
anyagi felelosséggel tartozom.

Budapest,
nemzetiségi 6vodapedagogus igazgatd
kdznevelési foglalkoztatott munkaltatoi jogkdrt gyakorld
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
felelosségi €s hataskoroket. A munkakdri leirds betartdsa Onre, mint munkavallalora kotelezd.
Munkaéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavallald neve: . német nemzetiségi 6vodapedagogus
Munkaltatoi jogkort gyakorld: 1gazgatd
Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79. (térvény szerint modosulhat)

Munkaideje: 40 éra

Kotelezo oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltélteni
Megbizatasa: Munkakozosségvezetd

Vezet6 altal elrendelheté munkaidd 4 6ra

Reszortfeladata: BECS vezetd

Falitjsag aktualizalasa
Tehetségmiihely vezet6 (Kindergarten)
Reprezentativ meghivék, plakatok

VAItOtarsa: Ovodapedagogus
Német nemzetiségi feladatok

helyettesitdje: munkako6zosségvezetd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC térvény a Nemzeti K6znevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és Mii-
kddési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az évoda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé sza-
balyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

A pedagogus kotelessége a gyermek felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi ép-
ségének megovasarol és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd
belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszer(i elhagyasaig terjed6 idében, tovabba a pedagdgiai
program részeként kotelezo, a nevelési- intézményen kivil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

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

Altalanos érvényii feladatai:

v Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyditt, a ra bizott gyermekcsoport napi 6vodai életét

v’ Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése ér-
dekében,

v Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,
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Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra, felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkotd, fejlesztd modon vesz részt a pedagogiai program elemzésében, értékelésében, annak sziik-
ségszer(i modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkil nem hagyja.

Speciélis feladatai:

NENENENENAY

ASAN

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

A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egylittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi 6nértékelés segitése az intézmeényi dnértékelés éves Utemezése szerint

Kételezo oran feliili, rendes munkaiddn beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott feladatai-
nak 6nallé végzése,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridére torténo leadasa
Csoporton kivli, egyéb feladatainak dnallé végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagogiai programjanak elGirasai alapjan, az egészséges életmod alakitasa, a gyermekek
testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg,

Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzeést, a kiran-
dulasok, ¢lményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Pedagogiai programban az Egészségfejlesztési programot valdsitsa meg, ennek érekében miikodjon
egyUtt az Egészseégugyi Szolgalattal.

o Mindennapos mozgés, testmozgas megszervezése, biztositasa

o A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez ve-
zetl szerek fogyasztasanak megelézése

Gyermekbantalmazast megel6z6 program timogatasa

Baleset megel6zés és elsdsegély nytjtasi ismeretek elsajatitdsa

Személyi higiéné megalapozésa, biztositésa, fejlesztése

Ovodapszicholdgus munkajanak segitése

o O O O

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

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze 6ket minden eszk6zzel, modszerrel, Ugy,
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre vald alkalmassagéat szolgalja,

Az linnepek, csoportszokasok alakitasa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziilokkel miikodjon egyiitt,

Felkészil naponta vazlatirassal, melyben a tevekenységi tartalmakhoz véltozatos eszkozoket és
modszereket tervez, ezzel eldsegiti a tudatos tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést.

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

A taniigyi kotelezd dokumentumokat a jogszabalyok figyelembevételével az OviKrétaban és papir
alapon is naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze valtotarsaval a valtozasok he-
lyességét,
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A PP el6irasainak figyelembevételével készitse a tervezeteket, (tematikus terv, tevékenységi terv,
egyéni fejlesztési terv) feljegyzéseket, jegyzokonyveket, végezze a gyermekek értékelését a meg-
hatérozott dokumentumok alapjan.

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

Seqitse, fejlessze minden terlleten tudasat, modszertani kultirajat, ezt alkalmazza, a kiemelt figyel-
met igényl6é gyermekek dvodai életének alakitasara, Ugy, hogy a gyermekek fejlédése eredményes
legyen.

Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egylitt a fejleszté pedagogussal, logopédussal,
specialis szakemberekkel, (tehetséggondozas, felzarkoztatas) sziikség szerint kérjen segitséget, ta-
nacsot a nevelési problémak megoldasahoz, készitse el a szakértdi bizottsag szakvéleményét figye-
lembe véve az egyéni fejlesztési tervet,

Segitse a sziiloket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlédésére, s
ez életkori sajatossaganak megfelelé élményszerzésen alapuljon,

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

v

v

ANENEN

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6don.

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

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

Koriltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

Kizardlag a védo, ovo elbirasok figyelembevételével vihet be az dvodai foglalkozasokra sajat ké-
szitésli pedagogiai eszkozoket, jatékokat. > A foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és keres-
kedelemben gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabalyban
jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti veszé-
lyekrol.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint minden
Ovodan kivili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az dvodapedagdgus dokumentalja, (szl-
161 nyilatkozatok bekérése) aktualis kivansagait a sziil6 irasban jelezze).

Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselke-
dési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek te-
vékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

feladata, hogy a veszélyforrast intézményi szinten az igazgatéhelyettesnek/ tagintézmény-igazgato-
nak jelezze.

feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ szerinti el-
jaras kovetése, elsGsegélynyujtas.

Ovodapedagégus feladatai a nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolato-
san.

v

A csoport falitijsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési idopontjarol,
az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.
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V' Azigazgatdt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezést tartalmazo
dokumentum elkészitésével) irasban kell értesiteni.

v' Az vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvar-
haté magatartasformékat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumen-
talni.

v' A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy igazgatohelyettes jova-
hagyta.

A szabélyokat a csoportnaploba (nevelési terv - OviKréta) rogziteni kell! (balesetek megel6zésére
vonatkoz6 szabalyok, az évoda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok, az udvar hasznalatara
vonatkozo szabalyok, a sétak alkalméara vonatkozo szabalyok, a kirAnduldsokra vonatkoz6 szabalyok,
szinhdz, mUzeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok, sport programokra vonatkozé szabalyok,
iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok, a fakultativ programokon val6 részvétekre vonatkoz6 szabé-
lyok.)

Sziil6kkel valé kapcsolattartas:

v személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

v’ tartsa tiszteletben a sziil§ jogait, ismertesse a sziilék kotelezettségeit,

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

v acsaladdal valé egyittmiikodésben alkalmazza az intervencios gyakorlatot, a preventiv szemléletet,

v" minden, a gyermeket érintd, a fejlodését elésegitd esetekrdl tajékoztassa a sziilét, a térvényes kép-
visel6t, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyilt napot, alkalmazza a kapcsolattartasi formakat a
sziil6kkel a program szerint elfogadott elvek figyelembevételével,

v’ Sziili kérésre, - tankoteles gyermeknél kotelezOen- adjon tajékoztatast irasban a gyermek fejlodé-
sérél,

v Az egylittm{ikddést a kolcsonds feleldsség a segitOkészség jellemezze,

v Segitse a sziilék altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, miikodését, igény szerint vegyen
részt az 6sszejoveteleken

v’ Szervezze meg a csoportos sziil8i értekezleteket, mérje fel a sziildk gyermekneveléssel kapcsolatos
igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira, gondoskodjon arrol, hogy a forumok latogatottak
legyenek,

A torvény szerint egyéb igazgaté altal elrendelt szakmai feladatai - a neveléssel- oktatassal leko-
tott munkaidén Kiviil, rendes munkaidén beliil 4 6ra terhére — munkaterv alapjan:

5. Faliujsag aktualitasanak feleldse a Baross 79. Székhelyovodaban
A feladatot 6nalldan, az igazgatéhelyettessel koordinalva oldja meg. Gondoskodik réla hogy az 6voda
eléterében levo hirdet6tablakon mindig aktualis hirdetmények jelenjenek meg esztétikusan, informati-
van. Csak olyan hirdetmények helyezhetok ki, melyeket az igazgatd jovahagyott. A Pedagdgiai Prog-
ramhoz kapcsolodo jeles napokra, aktualis programokra idében felhivja a figyelmet bevonva az adott
jeles napért felelds kollegat. Fontos, hogy az 6voda arculatformalasa koherens legyen a 81 évoda arcu-
lataval, ezért kapcsolatot tart a 81 évoda dekoratorével.

Ovodaban végezhet6 tevékenység. Elrendelt idé alkalmanként 16ra.

1. Belsé Onértékelési Csoport vezetéje (BECS)
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Feladata az intézményfejlesztési feladatok szervezése, koordinalasa kiemelten a Pedagogiai Programban
megfogalmazott mérési-értékelési elvek, tevékenységek figyelembe vételével. Felel6s az intézményi
onértékelési, valamint a kiils6 ellendrzési feladatok gordiilékeny megszervezéséért, ennek intézményi
irdnyitasaért.
Kiemelten:

v bels6 kiils6 partneri mérések szabalyzat alapjan,

v intézményi Onértékelés, intézményi tanfeligyelet megvaldsulasanak szervezése a kézikonyve-

ken alapuld szabalyzat szerint.

Feladatait 6vodaban, dvodan kivul (online) végezheti. Elrendelt idétartam aktualisan heti 1-2
ora.
2. Tehetségmiihely vezet6é (Kindergarten)

Feladata: Szervezi és iranyitja a ,, Kindergarten” tehetségmiihely munkajat a Tehetség koordinatorral
egylttmiikodve. Elkészti a foglalkozasi terv javaslatot 30 alkalomra, majd beosztja a mithelyvezetés
rendjét. Vezeti az adminisztraciot.

Ovodaban és 6vodan kiviili tevékenység. Elrendelt id6 aktualisan heti 16ra.

3. Reprezentativ meghivok, plakatok felelése a 79 6vodaban
Feladata az aktualis alkalmakra id6ben — az esemény el6tt 2 héttel - elkésziteni a plakatot vagy a meg-
hivot az igazgatoval vald egyeztetés szerint (lehet online is). Kapcsolatot tart a Baross 81. reszortfele-
16ssel annak érdekében, hogy id6ben elkésziiljenek a megfeleld anyagok.

Feladatait 6vodaban, 6vodan Kkiviil (online) végezheti. Elrendelt idotartam aktualisan heti 1-2
ora.

ToOrvény szerint tovabbi elrendelt feladatok az 6vodapedagégusi nevelomunkahoz kapcsolodéan -
6vodaban, és 6vodan kivil - idétartam aktualisan heti 1- 2 éra idétartamban.

v Elékésziilet, felkésziilés a kovetkez6 napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok el-
készitése a foglalkozasokra, eszkozkeszites, szakirodalom tanulméanyozésa,

v/ Taniigyi dokumentacid vezetése, pedagdgiai tevékenységez kapcsolodé ugyviteli feladatok,

v' Gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, gyermekek értékelése,

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

v' Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel (keriileti, fovarosi szak-
mai férumok stb.),

v Eseti helyettesités hianyzé pedagogus esetén,

v Szabadid6s programok szervezése, azokon val6 részvétele, (kirandulasok szervezése, munkadél-

utanok, évodai programok, (jeles napi rendezvények stb.),

v Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Sziiléértekezletek, fogadodrak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa

v' Nevel6testiilettel valo egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel, (6vondi, mun-
katarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan),

<\

v' Kozremiikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének miikodtetésében, a pedagdgiai prog-
ram felllvizsgélataban.

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka, - és Balesetvédelmi, - Tiizvédelmi oktatason, vala-

mint az orvosi vizsgalaton.

137



Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.
Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

v A foglalkozasok soréan az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekek-
ben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készséget, at kell adni a baleset-meg-
elozési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramutés, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységik soran fokozottan lgyelni kell az elektromos berendezések hasz-
nalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket tigy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Munkateruletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.
Azonnal intézkednie kell a veszélyelhdritas, és a balesetek megeldzése érdekében.

Mindenki felelssége, hogy tegyenek javaslatot az dvoda épiiletének, a csoportszobaknak a még
biztonsagosabba tételére.

Minden dolgozdnak kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitség-
nyujtasban részt venni.

A HACCEP eldirasok betartasa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egesz teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen bellil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A munkaéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgot csak a munkaltaté engedé-
lyével viheti be,

Feladata a kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tAmogatd intézményi munka-
rend Kialakitasa és gyakorlati megvalo6sitasa minden alkalmazott.
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Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse tudasaval,
szakmai felkésziiltségével az dvoda irdnyitasat, az 6voda vezetdjét,
v Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.

A fenti munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapveto feladatokat és kotelezettségeket tar-
talmazza, melyeken kiviil az igazgaté (mint a munkaltatoi jogkor gyakorléja) altal meghatarozott-
munkakdrhodz kapcsolddo- allandé és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

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

atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamolassal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6zokért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
nemzetiségi 6vodapedagogus igazgaté
kdznevelési foglalkoztatott munkaltatdi jogkort gyakorld
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MUNKAKORI LEIRAS
A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakéréhez tartoz6 tudnivalokat, feladatokat,

feleldsségi és hataskdroket. A munkakori leirds betartdsa Onre, mint munkavallalora kdtelezo.
Munkaltatd megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest, Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: 1201 Budapest, Baross u. 79. (térvény szerint modosulhat)
Munkavallaldo neve: L
Munkaltatoi jogkort gyakorld:  Igazgatd

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Munkaideje: 40 6ra munkarend szerint
Kotelez6 oraja: 40 ora (a gyermekcsoporthoz kot6do feladatokat kell ellatnia)

Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds: Igazgato helyettes

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC térvény a Nemzeti Koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé sza-
balyzatanak elGirasai alapjan koteles ellatni.

On, mint pedagégiai asszisztens az 6vodapedagégusok kozvetlen segitotarsa, folyamatos jelenlé-
tével segiti az 6vodapedagégusokat a nevelomunkaban az alabbi elvek szerint:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
az ovodas gyermekek fejlodésére! Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel
foglalkozik, mindig szem elott tartva feletteseinek kéréseit és utasitasait. Feladatait az igazgatohelyettes,
ill. az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait, kapcsola-
taira a tapintat, az elfogadas a jellemzo.

Koteles a jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi szabalyokat betartani. Munkajat az adatvédelmi
szabalyok figyelembevételével végzi. Munkavégzése soran maradéktalanul betartja az Informatikai és
Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), vala-
mint az 6voda adatvédelmi tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi. Az 6vodaban, il-
letve munkaltatdjanal tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az Informatikai és

Adatkezelési Szabalyzatban, illetve az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen, csakis
munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklédo szii-
16ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi az igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérol idében gondoskod-
hassanak. Munkaidd alatt csak az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Pozitiv maga-
tartasaval, kozosségi programokon vald részvételével eldsegiti, hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi 1ég-
korének kialakitasahoz!

Altalanos érvényii feladatai:

v' Az 6vodapedag6gus iranymutatasa szerint segiti a gyermekcsoport napi évodai életét
v’ Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése
érdekében,
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Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

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

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja, felels a gyermekek testi épségéért, baleseti hely-

SRR

zetr6l azonnal tajékoztatja az 6vodapedagogust, igazgatohelyettest.

Specidlis feladatai:

v
v
v
v

v
v
v

A csoport napi életének szervezésében, iranyitasaban valo6 részvétel, az 6vodapedagdgus irdnymu-
tatasai alapjan,

A sziilokkel, csaladdal valoé kapcsolattartas segitése,

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel valo foglalkozas az dvodapedagdgus altal készitett fej-
lesztési terv szerint,

Intézményi Onértékelés segitése, Onértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan megvalositasa,
Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (feln6tt) napi vezetése, hataridére torténd leadasa

A csoport szervezésében, irdnyitasaban valo részvétel az 6vodapedagogus iranymutatas alapjan:

v

v

Az d6voda pedagodgiai programjanak el6irasa alapjan, segitse az egészséges életmod alakitasat, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valositja meg,

Kiemelten segitse a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a kiran-
dulasok, élményszerzések lehetGségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét tartsa be,

A J.E.K. Pedagdgiai Programban az Egészségfejlesztési program megvaldsitasa érekében miikodjon
egylitt az 6vodapedagogusok irdnymutatasnak megfelelden,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze ket az 6vodapedagogussal egyeztetett esz-
kdzzel, mbdszerrel, Ugy, hogy az, a gyermek iskolai életre vald alkalmassagat szolgalja,

Fejlessze minden teruleten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza a Pedagogiai Program
céljainak figyelembevételével,

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek 6vodai életének alakitdsdban szakszeriien vegyen részt,
Ugy, hogy a gyermekek fejlédése eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség érdekében az
iranymutatasnak megfeleléen mikodjon egyiitt a fejleszté pedagdgussal, logopédussal, speciélis
szakemberekkel. (tehetséggondozas, felzarkoztatas)

Segitse, hogy az innepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legye-
nek, szervezésben vegyen részt, a nevel6tarsaival, a sziilokkel miikodjon egyiitt a siker érdekében,

Az évodapedagogussal egyeztetve késziljon fel naponta, eszkdzzel és maddszerrel, hogy megfele-
l6en tudja segiteni az 6vodapedagogus altal iranyitott tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést, a gya-
korlast.

Ezt dokumentalja az altala vezetett napldban. A heti irdsos tapasztalatait beszélje meg az 6vodape-
dagdgussal.

Tevékenységében vegye figyelembe a gyermekek egyéni fejlodési litemét, ismerje meg a s gyerme-
Munkajéban a csoportos s szomszéd csoportos dajkéaval tartson szoros kapcsolatot, sziikség szerint
kezdeményezzen megbeszélést veliik a csoport érintd feladatok érdekében,

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

v

személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,
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tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismerje meg a sziilok kotelezettségeit, jelezzen az d6vodapedagdgus
felé, ha ebben problémaét észlel, (SZMSZ, Hazirend ismerete)

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl beszéljen az dvodapedagdgussal, de
tajékoztatasi jogosultsdggal nem rendelkezik, csak az 6vodapedagogussal egyeztetett esetekben!
Az egylittmiikodést a kolcsonds feleldsség, a segitOkészség jellemezze,

A munkaidejében elvégzendo feladatok:

v

Az ovodapedagogussal vald egyeztetésnek megfeleléen a napirendi tervezett feladatok segitése
(jaték — csoportszobaban, udvaron, tevékenységi tartalmak segitése, gondozasi feladatok- csoport-
szobaban, udvaron, naposi teenddk iranyitasa, étkezés segitése, meseolvasas stb.)

Elékésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, foglalkozasokra, eszkozkészités, szak-
irodalom tanulméanyozéasa,

Szabadidds programok megvalositasaban vald részvétel, (kiranduldsok, munkadélutdnok, évodai
programok, (Uszés, korcsolya kisérés, jeles napi rendezvények stb.),

Pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo Ulgyviteli feladatok segitése, sajat adminisztracios felada-
tainak elvégzése

Az ovodapedagogus egyetértésével az ovodai csoport, 01t6z0 esztétikumanak, célszerliségének fo-
lyamatos fejlesztése, meghizésra eszkdzok beszerzésében vald kézremiikodés,

Onképzés, tovabbképzés, hospitalasok,

Gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasa, gyermeket veszé-
lyeztetd helyzetek elharitasa, jelentés az 6vodapedagogus, igazgatohelyettes felé,

Nevel6testiilettel valo egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi, munka-
tarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

Pedagogiai feladataiban részt vesz az intézmény mindségiranyitasi rendszerének mikodtetésében,
a pedagdgiai program felllvizsgalataban.

Intézményi védé- 6vé eldirasok betartasa az SZMSZ szerint kotelez6 szamara!

v

v

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman kortiltekintden segiti az 6vodapedagogus altal szer-
vezett tevékenységet, a védo-, 0vo eldirasok figyelembevételével.

A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ovodapedago-
gus altal atadott ismereteket ismétli, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6 viselke-
dési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megelézési is-
mereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenysegiik soran fokozottan tgyelni kell az elektromos berendezések hasznéla-
tara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne férhesse-
nek hozza.

Munkateriletén fokozott dvatossaggal jarjon el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségeére.
Kizarolag a védo, ovo eldirasok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra sajat ké-
szitésii pedagogiai eszkozoket, jatékokat. = A foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és keres-
kedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabalyban
jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.
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feladata, hogy a veszélyforrast intézményi szinten az igazgatohelyettesnek jelezze.
feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ szerinti el-
jaras kovetése, els6segélynyujtas.

Reszortfeladatai:

1. Konyvtarosi feladatokat végez az intézményi leltarfelelésével egyiittmiikodve.

v Naprakészen vezeti a konyvleltart

v' Egyeztet a Székhelyintézmény pedagdgiai asszisztensével a témaban

v' Részt vesz a leltarozasban és selejtezési folyamatban

2. Felel6s a gyermekcsoportok részére az uszodai/ korcsolyai jelentéti ivek elokészitéséért,
vezetéséért, ezt az igazgatdhelyettesnek heti rendszerességgel atadja tovabbitasra.

v" Munkajaban torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatar-
saval, segitse tudasaval, szakmai felkésziltségével az dvoda iranyitasat, az dvoda igazga-
tojat,

v' A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild in-
formaciokkal a torvény szerint jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i
/ csak az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

v' Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

v' Magatartasaval, évodan beluli, kivili hozzaallasaval épitse az évoda j6 hirnevét.

3. Szertar felelos

v' Megismeri, figyelemmel kiséri a szertar eszkozkészletét, azt rendben tartja. Beszerzés ese-

tén javaslatot tesz az eszkoztar fejlesztése érdekében beszerzendd eszkozokre.

Alabbi intézményi SZMSZ szerinti 6v6- védo intézkedést koteles betartani!

v

AN
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Evente egy alkalommal Munka, - és Balesetvédelmi, - Tiizvédelmi oktatason, valamint az orvosi
vizsgalaton koteles részt vennie.

Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo ok-
tatason valo részvételiikkel kotelesek elsajatitani.

Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

A konyhai helyiség ajtajat az eii. eldirasok miatt csukva tartsa, a veszélyforrast jelent6 helyiségeket,
tarolokat mindig zarni kell. (raktar, mosdkonyha, raktar, miihely, tisztitoszer tarolok)

A gyermekek és az igazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

Azonnal intézkednie kell a veszélyelhdritas, és a balesetek megeldzése érdekében.

Feleldssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a csoportszobaknak a még biztonsago-
sabba tételére.

Kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitségnyujtasban részt venni.

A HACKCEP eldirdsok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott felelossége

Az intézmény egeész teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen bellil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A munkaéba jaradshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato engedélyével
viheti be.

Feladata a kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tAmogato6 intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositasa.
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A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-
mazza, melyeken kivil az igazgat6 (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott- munka-
korhdz kapcsolodd- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézmenyi tu-
lajdon - épségét védem, a leltari nyilvantartds szerinti elszdmolast segitem a csoportos 6vodapedago-
gusnak, az altalam haszndlt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6zokért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
Pedagdgiai asszisztens Igazgato
Kdznevelési foglalkoztatott Munkaltatdi jogkort gyakorld
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MUNKAKORI LEIRAS
A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakéréhez tartozo tudnivalokat, feladatokat,

feleldsségi és hataskdroket. A munkakori leirds betartdsa Onre, mint munkavallalora kételezo.

Munkaéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest, Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA TAGOVODA
1201 Budapest, Baross u. 81. (térvény szerint moédosulhat)
Munkavallaldo neve:
Munkaltatoi jogkort gyakorld:  Igazgatd

Munkakor megnevezése: Konyhai dolgoz6

Feladatkore: Konyhai feladatok HACCP el6irasa szerint, adminisztracio
Reszort terulete: Konyha, edényraktar, dolgozoi 61t6z0, folyoso, 6voda fébejarata
Munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds: Tagintézmény-igazgatd

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, kdzalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény, a 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) valamint azok
végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagdgiai Programja, az intézmény Szervezeti és MiikGdési
Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé szabalyzatanak
eldirasai alapjan koteles ellatni.

Munkéja soran kapcsolatba kerul a gyermekekkel, sziilokkel, viselkedésével, személyi gondozottsaga-
val, kommunikacios és beszédmintajaval mutasson példat! Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen,
halk modorral, szeretettel forduljon, mindig tartsa szem el6tt feletteseinek kéréseit és utasitasait.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi a Tagintézmény-
igazgatonak, az igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Jelenlétét na-
ponta adminisztrélja az arra kijelolt jelenléti iven.

Munkaid®d alatt csak a tagintézmény- igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ezt bejegyzi a tavo-
zasi nyilvantartasba. Pozitiv magatartdsaval, k6zosségi programokon val6 részvételével eldsegiti, hoz-
zajarul az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz!

Napi konyhai feladatainak részletes leirasa:

Ellendrzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.

Reggeli atvétele, adagszam ellendrzése, dokumentalas.

Gyermekek részére reggeli elokészitése, folyamatos reggelizést kovetd mosogatas, rendrakas.
10-11-ig a talalokonyha, az evoeszkozok elokészitése az ebédeltetéshez, fertdtlenités

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

a talalas ellendérzési lap naprakész vezetése, (az étel h6fokanak ellenérzése, dokumentalasa),

ANENENENENAN

ételminta el6iras szerinti eltevése, (72 6rara megdrzése) az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe
valo elhelyezése,
az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, hofok eltérés esetén a megfeleld héfok biztositasa, (hii-

(\

tés, melegen tartas) elvégzi az étel adagolasat az eldiras szerint dkg, db stb. (minden ételt ki kell
adagolni az ételszallité edénybél!)
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v

a talalast kovetOen a feketemosogatés, az ételszallitd edények fertétlenitése, elmosasa,

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatés, harom fazisban,

mosogatdgép rendeltetésszer(i hasznalata,

fertotlenités, felmosas,

az uzsonna elkészitése, uzsonnaztatas utan folyamatos mosogatas,

14:30 fert6tlenitd napi takaritas, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, (felelds
azért, hogy a megmaradt étel az elszallitando ételhulladékba keriiljon! Az 6vodabdl étel elvitele
szigoruan tilos!

14:55 ellendrzi a hiitétereket, azt dokumentalja! Ellendrzi a dolgozo6i hiitét, csak névvel ellatott
edényeket lehet 1 napig tartani a hiitében!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanaploba.

Heti feladatai:

v
v
v

S

v

fert6tleniti a hitétereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fert6tlenitése, HACCP eléirasainak megfelelden
A csoportokban ellendrzi a talalészekrények tartalmat, a HACCP el6irdsainak figyelembevételé-
vel, egytittmiikddik a dajkéval a csoportnak sziikséges edény és evOeszkoz ellatasaban.
Dokumentélja a torést az erre hitelesitett fuzetben.

A jogszabalyok szerint dokumentalja az ételhulladék mennyiségét 6vodai szinten.

Elvégzi reszort teriiletének tisztan tartasat, tigyel a felnétt 61toz6 rendezettségére, a sajat ruhane-
miijének HACCP — szerinti kezelésére.

Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi meg, Ugy, hogy a
konyhai tevékenységet ne akadalyozza.

Reszort terliletétnek nagytakaritasa negyedéves feladata.

Egyéb feladatai:

v
v
v

v

Kozremiikodik a két 6voda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

Igazgatoi utasitasa alapjan kozremiikddik a balesetmegeldz6 feladatok ellatasaban.

Reggel kinyitja, du. bezérja a konyhai kijaratot, figyelemmel kiséri a menekdlési Gtvonal jarhato-
sagat.

A terem és a kijarat kulcsat a kijelolt helyre teszi.

Napi feladat:

ASENENENEN

Hutoterek kitisztitasa, fertotlenitése

étel eltevése, mennyiségének, mindségeének ellenérzése (72 ora)

HACCP szerinti dokumentacio vezetése

edények, evéeszkozok, poharak, miianyag ételtarolé dobozok tisztantartasa
fertétlenitd felmosas déleldtt, délutan

Heti feladat:

v
v
v

konyhai moppok mosésa
asztalok, pultok fertétlenitése
mosogatogép tisztitasa, miikodéséhez sziikséges folyadék, so ellendrzése

Havi feladatok:

v

nagytakaritas a konyhaban, szekrények kitisztitasa, csempe lemosasa, jarolap felstrolasa
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Negyedéves feladatok:

v
v

Ablaktisztitas
rendrakés az edényraktarban

Egyéb feladatok:

v

v

A nyari nagytakaritas rugalmas {itemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teendd el-
végzése.
Kozremiikodik a leltarozasban,

Az intézményi védo-0vo eldirasok betartasa kotelezo szamara az SZMSZ szerint!

v

<\
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Koteles évi egy lakalommal Kotelez6 orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi ok-
tatéson részt venni, annak eléirasait, maradéktalanul elsajatitani, betartani,

Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
életet veszélyeztet6 helyzeteket koteles azonnal az 6voda igazgat6janak jelenteni.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tgyelni kell az elektromos berendezések hasznala-
tara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne férhesse-
nek hozza.

Munkatertletukon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek biztonsagara, testi ép-
ségére.

Azonnal intézkednie kell a veszélyelhéritas, és a balesetek megeldzése érdekében.

A konyhai helyiség ajtajat az eii. eldirasok miatt mindig csukva tartsa, veszélyforrast jelentd helyi-
ségeket, taroldékat mindig zarva tartsa (edény, egyéb raktarhelyiség, mosokonyha, tisztité eszkdz
tarold, szertar)

Feleldssége, hogy tegyen javaslatot az 6voda épiiletének, a konyha, edényraktar stb. még biztonsa-
gosabba tételére.

Kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitségnyujtasban részt venni.
Felelossége a HACCP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazottal,

Az intézmény egeész teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

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

A munkajanak végzéséhez kapcsolodd szakmai forumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet, az Ovoda
JEK. Pedag6giai Programjanak atdolgozasat célz6 nevelési értekezleteken a munkakoéréhez tartozé
informécidkat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Reszort teriilet: Konyha, felnott 61t6z6, edényraktar tisztasagaért, rendezettségéért felelds.

A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-
mazza, melyeken kivil az igazgat6 (mint a munkaltat6i jogkdr gyakorldja) altal meghatarozott- munka-
korhoz kapcsolddo- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Nyilatkozat:
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézmenyi tu-
lajdon - épségét védem, a leltari nyilvantartds szerinti elszdmolast segitem a csoportos 6vodapedago-
gusnak, az altalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6zokért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
Konyhai Dolgoz6 Igazgatd
Munkavallalé Munkaltatéi jogkort gyakorlo
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartisa Onre, mint munkavallaléra kételezd.
Munkaéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest, Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest, Baross u. 79. (térvény szerint mddosulhat)
Munkavallalo neve:  coiviiiiiiirrrraa
Munkaltatoi jogkort gyakorld:  lgazgato

Munkakor megnevezése: Konyhai dolgoz6

Feladatkore: Konyhai feladatok HACCP el6irasa szerint, adminisztracio
Reszort teriilete: Konyha, edényraktar, folyoso, 6voda fébejarata
Munkaideje: heti 30 Ora, részmunkaid6s, munkarend szerint

Kdzvetlen felettese, munkarend beosztaséért felelds: igazgatohelyettes

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIII. torvény, a 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) valamint azok
végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és Miikodesi
Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé szabalyzatanak
eldirasai alapjan koteles ellatni.

Munkéja soran kapcsolatba kerul a gyermekekkel, sziilokkel, viselkedésével, személyi gondozottsaga-
val, kommunikacios és beszédmintajaval mutasson példat! Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen,
halk modorral, szeretettel forduljon, mindig tartsa szem el6tt feletteseinek kéréseit és utasitasait.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezi az igazgatohelyet-
tesnek, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Jelenlétét naponta adminisztralja az arra ki-
jelolt jelenléti iven.

Munkaid6 alatt csak az igazgatd-helyettes engedélyével hagyhatja el az Gvodat, ezt bejegyzi a tavozasi
nyilvantartasba. Pozitiv magatartasaval, k6zosségi programokon valo részvételével eldsegiti, hozzajarul
az 6voda j6é munkahelyi légkérének kialakitasahoz!

Napi konyhai feladatainak részletes leirasa:

Ellendrzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.

Reggeli adagszam dokumentalasanak ellendrzése,

Gyermekek utan a folyamatos reggelizést koveté mosogatas, rendrakas.

10-11-ig a talalokonyha, az evOeszkozok eldkészitése az ebédeltetéshez, fertdtlenités

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

a talalas ellenérzési lap naprakész vezetése, (az étel h6fokanak ellenérzése, dokumentaléasa),
ételminta eldiras szerinti eltevése, (72 orara megdrzése) az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe
valo elhelyezése,

az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, héfok eltérés esetén a megfelelé héfok biztositasa, (hii-
tés, melegen tartas) elvégzi az étel adagolasat az eldiras szerint dkg, db stb. (minden ételt ki kell
adagolni az ételszallito edénybol!)

v’ atalalast kovetéen a feketemosogatas, az ételszallito edények fertétlenitése, elmosasa,

v agyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, harom fazisban,
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mosogatdgép rendeltetésszerli hasznalata,

fertGtlenités, felmosas,

14:00 az uzsonna elkészitése, uzsonnaztatas utan folyamatos mosogatas,

14:30 fert6tlenitd napi takaritas, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, (felelds

azért, hogy a megmaradt étel az elszallitando ételhulladékba keriiljon! Az 6vodabdl étel elvitele

szigoruan tilos!

v’ 14:55 ellenérzi a hiit6tereket, azt dokumentalja! Ellendrzi a dolgozoi hiitét, csak névvel ellatott
edényeket lehet 1 napig tartani a hiitében!

v" A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanapléba.

SRR

Heti feladatai:

v' fertdtleniti a hlit6tereket,

v’ sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertétlenitése, HACCP eldirdsainak megfelelen

v A csoportokban ellendrzi a talaloszekrények tartalmat, a HACCP eldirasainak figyelembevételé-
vel, egylittmiikddik a dajkaval a csoportnak sziikséges edény és evoeszkoz ellatasaban.

v" Dokumentalja a térést az erre hitelesitett flizetben.

A jogszabalyok szerint dokumentalja az ételhulladék mennyiségét 6vodai szinten.

Elvégzi reszort teriiletének tisztan tartasat, iigyel a felnott 61t6z6 rendezettségére, a sajat ruhane-

miijének HACCP — szerinti kezelésére.

v Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idpontjat rugalmasan tervezi meg, Ugy, hogy a
konyhai tevékenységet ne akadalyozza.

v' Reszort terliletétnek nagytakaritasa negyedéves feladata.

S

Egyéb feladatai:

v Kozremiikodik a két dvoda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

v’ Igazgatoéi utasitisa alapjan kozremiikodik a balesetmegel6z6 feladatok ellatasaban.
v A kulcsokat a kijeldlt helyen 6rzi.

Napi feladat:

Hutoterek kitisztitasa, fertOtlenitése

étel mennyiségének, mindségének ellenérzése

HACCP szerinti dokumentacid vezetése

edények, evéeszkdzok, poharak, milanyag ételtarold dobozok tisztantartasa
fert6tlenito felmosas délelott, délutan

ANRNENENEN

Heti feladat:

v"konyhai moppok mosasa
v’ asztalok, pultok fert6tlenitése
v’ mosogatdgép tisztitasa, mitkkodéséhez sziikséges folyadék, so ellenbrzése

Havi feladatok:
v nagytakaritas a konyhaban, csempe lemosasa

Negyedéves feladatok:
v Ablaktisztitas
v' rendrakas az edényraktarban
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Eagyéb feladatok:

v A nyari nagytakaritas rugalmas iitemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teendd el-
végzése.

v Kozremikodik a leltdrozasban,

Az intézményi véd6-6vé elbirasok betartasa kotelezoé szamara az SZMSZ szerint!

v' Koteles évi egy lakalommal Kotelezé orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi ok-
tatdson részt venni, annak el6irasait, maradéktalanul elsajatitani, betartani,

v' Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

v Rébizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6voda igazgatojanak jelenteni.

v" Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések hasznala-
tara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne férhesse-
nek hozza.

v' Munkateriiletikdn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, Gigyelve a gyermekek biztonsagara, testi ép-
ségére.

v" Azonnal intézkednie kell a veszélyelharitas, és a balesetek megelézése érdekében.

v A konyhai helyiség ajtajat az eii. eléirdsok miatt mindig csukva tartsa, veszélyforrast jelentd helyi-
ségeket, taroldkat mindig zarva tartsa (edény, egyéb raktarhelyiség, mosékonyha, tisztitd eszkéz
tarolo, szertéar)

v Feleldssége, hogy tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének, a konyha, edényraktar stb. még biztonsa-
gosabba tételére.

v' Kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitségnyujtasban részt venni.

v' Részt vesz a HACCP oktatason. Feleldssége a HACCP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden
alkalmazottal,

v' Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

v Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

v" A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltat6é engedélyével
viheti be.

A munkajanak végzéséhez kapcsolodd szakmai férumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet, az
Ovoda JEK. Pedagégiai Programjanak atdolgozasat célzo nevelési értekezleteken a munkakoréhez
tartoz6 informéaciokat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Reszort feladatok a konyha és edényraktar tisztantartasa mellett, a folydso, bejarati ajto tisztan-
tartasa.

A fenti munkakdri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-

mazza, melyeken kiviil az igazgatd (mint a munkaltatoi jogkor gyakorléja) altal meghatarozott- munka-
korhoz kapcsolddo- allandé és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézményi tu-
lajdon - épséget védem, a leltari nyilvantartds szerinti elszamoldst segitem a csoportos
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Ovodapedagogusnak, az altalam hasznalt gépekeért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt
eszkozokért anyagi felelsséggel tartozom.

Budapest,
Konyhai Dolgoz6 Igazgatd
Munkavallalé Munkaltatdi jogkort gyakorlo
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MUNKAKORI LEIRAS

Alulirott ... lgazgatd, mint munkaltaté Ont, - 2023.évi LII. térvény a Pedagdgusok Uj életpalyajarol

(tovAbbiakban Puétv.) torvény értelmében ... iktatd szamu Kinevezési okmany értelmeben - ... nap-

jatol koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba neveztem ki. Az okirat alairasaval On a kinevezést

elismeri, ezaltal On a munkaltatoval koznevelési jogviszonyt létesitett.

A kinevezési okmany 1 példanyat On atvette, melynek melléklete jelen Munkakori leiras dokumen-

tum. A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladato-

kat, feleldsségi és hataskdroket. A munkakori leirds betartdsa Onre, mint munkavallalora kételezo.

Munkaltato megnevezése: ~ PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.

Munkavégzésének helye: 1201 Budapest Baross u. 79 -81.

Munkavallalo neve:

Munkaltatoi jogkort gyakorl6: lgazgatd

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

Munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Kdzvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds: Igazgatohelyettes

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC térvény a Nemzeti K6znevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és Mii-
kddési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az évoda Hazirendje és az 6voda valamennyi bels6 sza-
balyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

Az Ovodatitkar az igazgatd kézvetlen munkatarsa, munkajat az igazgato utasitasara, folyamatos tajé-
koztatasa mellett, 6nalléan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézményi SZMSZ a Bels6
Kontrollok Szabalyzata alapjan a folyamatok, nyomvonalaknak megfelelden latja el. Munkajaban alkal-
mazza az étkezés megrendelési programot E- menza Programot, a KIRA munkatigyi programot az el6-
irasoknak megfelelden kezeli. A gyermekek és a felnéttek adatait a szabalyzatokban foglaltak szerint
naprakészen vezeti a KIR nyilvantartasban.

Munkéjaban — az igazgatd helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megoldasaban- egytt-
miikodik az igazgatohelyettessel és a tagintézmény-igazgatdval.

Gazdasagi munkajaért erkdlesi €s anyagi felelosséggel tartozik, leltarilag felel az altata hasznalt gépe-
kért, berendezési targyakert.

Munkaja minden fazisdban figyelemmel kiséri az adatvédelmi alapelvek betartéasat ebben egyutt-
miikodik az érintett igazgatokkal, partnerekkel az alabbiak szerint:

v' Végzi az Ovoda alkalmazottaira vonatkozé adatok kezelését, feladatlg('jrén belll az alkalmazottakra
vonatkoz6 adatokat kezeli. Az igazgaté megbizasa alapjan kezeli az Ovoda munkaligyi adatbazisat.

v' Vezeti az alkalmazottak személyi juttatdsaira vonatkoz6 nyilvantartast, iranyitja az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast.

v Orzi és kezeli az Ovoda &llomanyéba tartoz6 alkalmazottak személyi iratait, valamint miikodteti a
személyi szdmitogépes nyilvantartd rendszert.

v' Vezeti a gyermekek nyilvantartasara szolgal6 névsort. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
maodon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja. Az évodai nevelési
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jogviszony megsziinését kovetd 5 napon beliil a gyermekek adatait az illetékes a nyilvantartasbol
torli.

v' Az 6vodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

> az altala kezelt, a foglalkoztatéasra iranyul0 jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

> a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerulhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

> a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal Osszefliggdé adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valdsagnak mar nem felel meg;

» ha az alkalmazott nem &ltala szolgltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve Kijavitas engedélyezését;

» az alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzését kérje az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

» Dbelso jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén jelzi azt az intézmény igazgatdjanak és az
adatvédelmi tisztviselonek,

» az adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikodve vezeti a belsd adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasat (adatvagyonleltart), valamint az adatvédelmi incidenskezelési nyilvantar-
tast, ezt a feladatot az igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.

Az Gvodatitkar munkajaban titoktartasra kételezett! Vagyonnyilatkozattételre kotelezett dolgozd. Pénz-
kezel6 dolgozo. Az intézmény igazgatdja a pénzkezelésre (rendszeres penzfelvételre és befizetésére)
visszavonasig ervényes meghatalmazést ad az Ovodatitkér részére. (Felel6sségvallalasi nyilatkozat,
Meghatalmazas)

Feladatok éves szinten:

v

Elvégzi az 6vodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi hatarozatok, eldjegy-
z¢€si naplo éves lezarasa, 6vodai jogviszony megsziinése, tavozas adminisztracios teenddi masik
6vodaba).

Elkésziti az igazgatd irdnyitasaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolddo széveges elem-
zZést.

A gyermekek és felndttek adatdllomanyanak, valamint a valtozasjelentések kezelésében segitséget
nyujt az igazgaténak a KIR- informacios rendszerben.

A balesetr6l a munkavédelmi felelésnek segitséget nyujt, kozremiikodik a jegyzOokonyv elkészité-
sében.

Segiti az igazgatot a munkaltatoi jogkorének gyakorlasa soran felmeriild személyi, bér- és munka-
ugyi feladatok ellatasaban, azok tigyintézését végzi (munkaszerzddés, megbizas, atsorolas, kineve-
zés, szabadsag, valtozasjelentés stb.)

Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségeét, ezt a feladatot az igazgatohelyettessel, tag-
intézmény-igazgatdjaval megosztva latja el az adott dvodakra vonatkozoan (11j belépd, tanfolyami
igazoléasok, adatlapok stb.)
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v" Naprakészen vezeti az I. Il. bérnyilvantartét, a GAMESZ, valamint a fenntartd pénziigyi osztaly
altal megadott id6ben elvégzi az egyeztetéseket.

v Naprakészen vezeti a kotott felhasznalas analitikus nyilvantartasat, (céltamogatasok, tovabbképzés,
palyazatok, normativ timogatasok, étkezés, rovatos elszamolés sth.), ezeket elkildnitetten vezeti,
irattrozza.

v" Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartast, és a fenntart6 altal meghatéarozott egyéb
nyilvantartasokat.

v' A palyazatok adminisztracios és gazdasagi feladatait a kijelolt palyazati feleldssel kozosen végzi,
az igazgatoval valo egyeztetés utan. A hatarid6 figyelemmel kisérése az Ovodatitkar feladata.

v' Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az el6készitd fazisban felméri a dolgozok soros bérfejlesz-
tését, kigytijti a Koznevelési jutalom, (jubileumi) és hiiség jutalomra javasoltakat, javaslatot tesz a
személyi juttatasok tervezésére.

v Tanulméanyozza a mindenkori Onkormanyzati Kéltségvetési koncepciot tervezésben attol nem tér-
het el, annak alapjan dolgozik.

v' A dologi tervezésre javaslatot tesz az igazgatonak, majd kitolti a tervezet adatlapjait, szamba veszi
a kotelezettsegvallalasokat, sziikség szerint informaciot gyiijt az GAMESZ munkatarsaitol a terve-
zéshez.

v' Az igazgatoval egyiittmiikodve a koltségvetés személyi juttatasat, valamint a dologi koltségvetést a
Fenntartdval, valamint a GAMESZ munkatarsaval egyezteti.

v A koltségvetés elfogadasat kovetden a GAMESZ altal kitoltott koltségvetési adatlapokat és a tabla-
zatokat, egyezteti a GAMESZ munkatarsaval, elkésziti az éves eldiranyzat felhasznalasi tervet, azt
folyamatosan vezeti.

v" Gondoskodik a koltségvetés irattarozasarol.

v' Az 6voda SZMSZ-szel dsszhangban a — Bels6 kontrollok érvényesiilését figyelembe véve- és az
Ovoda szabalyzataival 6sszhangban, valamint a GAMESZ — szel kotétt megallapodas betartasaval
végzi €s segiti az 6voda miikodési feltételeinek naprakész megvaldsitasat.

v Tajékoztatja a sziil6ket a honlapfeleldssel egylittmiikodve az étkezéshez kapcsolodo esetleges teen-
dokrol a sziineti id6szakokra vonatkozoan. Segiti az operativ megvalositast a sziilok részére.

v' Az igazgatohelyettes valamint Tagintézmény- igazgaté iranyitasaval, vellk egyiittmiikodve kiilon
irasbeli megbizas alapjan ellatja az 6voda leltarozasi, selejtezési teendoit, (bizottsagi tagként végzi
az adminisztraciot) részt vesz a selejtezési eljarast megel6zé6 munkafolyamatban (értékesités és
téritésnélkuli atadas bonyolitasaban) a selejtezés folyamatanak operativ Ugyintézésében ( a targyi
eszkoz hasznaloktdl a selejtezni kivant eszkdzok hasznalhatdsagara vonatkozo irasos nyilatkozatok
begytijtése, valamint a technikai eszk6zok selejtezési javaslatanak beszerzése, selejtezni kivant esz-
kdzok jegyzékének odsszeallitdsa, dokumentaciok elkészitése, selejtezett eszkdzok elszallitasanak
lgyintézése).

v' Segiti SNI felel6s munkajat, tovabbitja részére a beilleszkedési, tanulasi, magatartési nehézségekkel
kiizd6, valamint a sajatos nevelési igényii gyermek dokumentaciojat a tovabbi ligyintézés érdeké-
ben.

v' Kezeli a kedvezményes 6vodai étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat, nyilatkozatokat
begylijti a gyermekvédelmi feleléssel egyiittmikodve.

v' Az OviKrétaban segiti az igazgato6t, az adminisztracios feladatok ellatasaban.

v kezeli a ra bizott fizetési eszkdz(6k)et, értéktargyakat és ezek tekintetében teljes anyagi felelosség
terheli. (GAMESZ Pénzkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklet — Feleldsségvallalas nyilatkozat)

Feladatok havi szinten:
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A sziil6 altal megrendelt étkezés befizetése az E- menza program alapjan torténik. Aktuélisan segiti
a sziilét ennek megvalésitasaban. (pénzkezelési szabélyzat, Elelmezési szabalyzat, SZMSZ)

A GAMESZ altal megkdildott atutaldsi kimutatast napi rendszeresseggel berdgziti az E-menza prog-
ramba.

A befizetéskor érkezé Simplepay Report értesitést atkiildi a GAMESZ részére

Normativ tervezéseket, elszamolasokat, az igazgat6val vald egyeztetés utan énalléan végzi.
Etkezési kedvezmények nyilvantartasat vezeti, a kedvezményeket igazol6 dokumentumokat iratta-
rozza, figyelemmel kiséri a hatalyossagat, mely érinti az ebédbefizetést.

Ebéd visszatéritési dijat a program generdlja, azonban az 6vodabdl eltdvozd gyermekek részére a
dij visszatéritesének adminisztralasat a szabalyzat alapjan végzi.

Utazési koltségek elszamolasa feladatkorébe tartozik. (bérlet, lzemanyagkoltség).

Beteglapok leadasa, munkaligyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgoz6 adatlap, munkabdl
valo tavolmaradas jelentést elkésziti, rogziti.

Az energiajelentést a Fenntartd rendelkezései szerint elkésziti, tovabbitja.

Az igazgato altal ellenérzott tilmunkat (tobbletmunka, atfedési id6, rendkiviili munkavégzés) rog-
ziti és tovabbitja a GAMESZ felé kifizetésre.

Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha sziikséges az eld-
irdnyzat madositasra, valamint karbantartasi munkak tervezésére.

Gyorsszolgalati és egyéb javitasi munkakat az igazgatéval megbeszélve koordinalja,

e-mailben megrendeli a fenntart6tdl, kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazga-
téval, a kertész- karbantartoval, és a kivitelez&vel.

Ellatmany elszamolasa, naprakész nyilvantartasanak vezetése, ebben egyiittmiikodik az igazgatOhe-
lyettessel, tagintézmény-igazgatdval.

Részt vesz az intézményi beszerzésekben, felelds az tizembe helyezési okmanyok kitoltéséért, és az
atlathatdsagi nyilatkozatok beszerzéséért, nyilvantartasaért. (Pénzkezelési Szabalyzat, (K6z)- Be-
szerzési szabalyzat)

Minden hénap utols6 napjan elkésziti a kovetkezo honapra a likviditasi tervet, valamint a feladatok
Utemezését, melyet az igazgatoval, egyeztet.

A kertész- karbantart6 altal leadott mérdora allasok adatait tovabbitja a GAMESZ felé, téves adat
esetén jelez az igazgatonak.

Havonta jelzi az egészségiigyi vizsgalatokon részt vevoket a fenntarto felé.

Vagyonkataszteri jelentést kiild a fenntart6 illetékes osztalyéara.

A KESZO felé jelzi az elbirt dokumentum vezetésével a csoportok 1étszamat, adatait.

Az igazgatOhelyettes és tagintézményigazgatd altal elkészitett SNI ellatasi nyilvantartast megkuldi
a KESZO részére.

Kertész Karbantarto altal elkészitett jatszoeszkozjelentést (napi, havi, negyedéves, éves) megkdildi
a KESZO felé.

Feladatok napi szinten:

v

v

v

9 —oraig ellendrzi a lerendeléseket, egyeztet az 6vodapedagogussal annak érdekében, hogy a hi-
anyz6 gyermekek étkezése lemondasra keriljon. (takarékossagi intézkedés)

Postat intéz, a GAMESZ, Kozmiivelddési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly altal jelzett postana-
pokon.

A fenntartd, valamint az GAMESZ altal kért korlevelekre az igazgat6 altal megjel6lt napokra, a
hataridok pontos betartasaval késziti el a valaszanyagokat.
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Tanugy igazgatasi levelekre a hataridd betartasaval az igazgatoval vald egyeztetést kovetden vala-
szol, kimutatasokat készit aktualisan pl.: gyermekek adatbézisa, ezt havonta aktualizalja.
Pancélszekrényhez kulccsal rendelkezik, azt az eldirasoknak megfeleléen kezeli. Pancélszekrényt
zarva tartja.

Az 6vodai ellatmanyt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

Naponta egyeztet az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval és a gazdasagi adminisztrator-
ral a gordulékeny lgyintézés érdekében a megoldand6 aktualis feladatokrol, ezek megoldasanak
fontossagi sorrendjét 6 allapitja meg a hataridoket figyelembe véve.

Minden beérkezé és kimené levelet leiktat a Poszeidon rendszer segitségével, ennek meghibaso-
dasa esetén kézzel: az iktatokonyvet a dokumentum kénnyii visszakereshetdségére tekintettel nap-
rakészen vezeti. Ev végén azt lezarja.

v

v

Az igazgatd a posta beérkezését, bontasat kvetden rendelkezik a feladatok felosztasarol, melyet,
minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja.

Az 6vodatitkar felel6s a kiadott anyagok hataridében torténé visszaérkezéseért, - ebben egyiittmii-
kddik az igazgatdhelyettessel, tagintézmény-igazgatoval, ellenkezd esetben értesiti az igazgatot Ggy,
hogy 6 még a hataridé eldtt intézkedni tudjon.

Az 6vodatitkéar hianyzésa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az igazgato latja el. Az igaz-
gatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval hataskorének megfelelden egytittmiikodik a fenti fel-
adatok gordulékeny naprakész megvalésitasban.

Intézményi védé- 6vo eldirasokat be Kkell tartania az SZMSZ szerint!
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A munkateruletiikén fokozott dvatossaggal jarjon el, tgyelve a gyermekek biztonséagara, testi épsé-
gére,

Az irodahelyiséget, veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig tartsa zarva,

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgot csak a munkaltaté engedélyével
viheti be.

Evente tlizvédelmi és munkavédelmi oktatason koteles részt venni, ismernie kell a munkavédelmi
szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv eldirasait, rendelkezéseit.

Mindennapos tevékenységik soran fokozottan lgyelni kell az elektromos berendezések hasznéala-
tara, kezelésére. A kiilonbozo berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne férhesse-
nek hozza.

Az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

Azonnal intézkednie kell a veszélyelharités, és a balesetek megeldzése érdekében.

Feleléssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, Az iroda, irattar még biztonsagosabba
tételére.

Minden dolgozonak kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitségnyuj-
tasban részt venni.

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

A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel0ssége.

Az intézmény egeész teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet, egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend kiala-
kitasa és gyakorlati megvalGsitasa minden alkalmazott feladata.
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Az 6vodatitkar a gazdasagi adminisztrator hidnyzasa esetén segitséget nyUjt a gazdasagi feladatok ella-
tasaban az igazgatonak.

Az igazgatdhelyettessel, tagintézmény-igazgatoval egyiittmiikodik a fenti feladatok gordiilékeny napra-
kész megvalositasban.

A fenti munkakari leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-
mazza, melyeken kivil az igazgat6 (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott- munka-
kdrhoz kapcsolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az irodaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézményi tulaj-
don - épségét védem.

Budapest,
Ovodatitkar Igazgatd
Kdznevelési foglalkoztatott Munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Alulirott ... lgazgatd, mint munkaltaté Ont —a 2012. évi . torvény a Munka Térvénykdnyvérdl (tovab-
biakban: Mt.) rendelkezései alapjan a ... iktatéo szamu Munkaszerzodés okmany értelmében — ...
napjatél munkaviszony keretében foglalkoztatom, gazdasagi adminisztrator munkakdrben.
A munkaszerzddés okmany 1 példanyat On 4tvette, melynek melléklete jelen Munkakori leiras doku-
mentum. A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakdréhez tartozo tudnivaldkat, fel-
adatokat, felel8sségi és hataskOroket. A munkakori leiras betartasa Onre, mint munkavallalora kételez.
Munkaltato megnevezése: ~ PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: 1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavallalo neve:
Munkaltatoi jogkort gyakorld: lgazgato
Munkakor megnevezése: Gazdasagi adminisztrator
Munkaideje: heti 20 o6ra, részmunkaidds
Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds: Igazgatohelyettes

Munkajat a hatalyos jogszabalyok — kiilondsen a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (to-
vabbiakban: Mt.) —, valamint az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ),
Hazirendje, a munkakorére vonatkozo belsd szabalyzatok és a munkaltatd egyéb belsé utasitasai alapjan
koteles ellatni.

A Gazdasagi adminisztrator az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, munkajat az igazgato utasitasara, folya-
matos tajékoztatdsa mellett, 6nalldan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézményi
SZMSZ a Belso Kontrollok Szabalyzata alapjan a folyamatok, nyomvonalaknak megfelelden latja el.
Munkajaban teljes felelosséggel alkalmazza a KIRA munkatiigyi programot, az eldirasoknak megfele-
16en kezeli. Munkajaban — az igazgatd helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megoldasa-
ban- egyiittmtikodik az igazgatohelyettessel és a tagintézmény-igazgatoval.

Gazdasagi munkajaért erkolcesi és anyagi felelGsséggel tartozik, leltarilag felel az altata hasznalt gépe-
kért, berendezési targyakeért.

Munkéja minden fazisaban figyelemmel kiséri az adatvédelmi alapelvek betartasat ebben egyiitt-
miikodik az érintett igazgatokkal, partnerekkel az alabbiak szerint:

v' Végzi az Ovoda alkalmazottjaira vonatkozo6 adatok kezelését, feladatkérén belul az alkalmazottakra
vonatkozo adatokat kezeli. Az 6vodaigazgatdé megbizasa alapjan kezeli az Ovoda munkatigyi adat-
bazisat.

v Vezeti az alkalmazottak személyi juttatdsaira vonatkozd nyilvantartast, iranyitja az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast.

v Orzi és kezeli az Ovoda &lloméanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratait, valamint miikodteti a
személyi szdmitogépes nyilvantartd rendszert.

v' A Gazdasagi tigyintéz0 felelsségi korén bellil kételes gondoskodni arrdl, hogy:

» az altala kezelt, a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

» a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitads keriilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
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hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

> a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az dvodaigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valdsagnak mar nem felel meg;

» ha az alkalmazott nem &ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az 6vodaigazgatdnal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezéseét;

> az alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzését kérje az 6nkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

belsd jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén jelzi azt az intézmény igazgatojanak és az adatve-
delmi tisztviseldonek,

az adatvédelmi tisztviseldvel egylittmiikddve vezeti a belsd adatkezelési tevékenységek nyilvantar-
tasat (adatvagyonleltart), valamint az adatvédelmi incidenskezelési nyilvantartast, ezt a feladatot az
igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.

A Gazdasagi adminisztrator munkajaban titoktartasra kotelezett!

Feladatok éves szinten:

v

v

v

A statisztikai adatallomanyban a felnéttek adatallomanyanak, valamint a valtozasjelentések kezelé-
sében segitséget nyujt az dvodatitkarnak a KIR- informacids rendszerben.

Segiti a vezet6t a munkaltatoi jogkorének gyakorlasa soran felmeriilé személyi, bér- €s munkaligyi
feladatok ellatasaban, azok Ugyintézését végzi.

Kiemelten lgyel az Uj belép6 dolgozok munkaviszony megallapitasara, ebben naprakészen koveti a
torvényi eldirasokat. (munkaszerzodés, megbizas, atsorolas, kinevezés, szabadsagrogzités, valtozas-
jelentés sth.)

Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel Kkiséri a dolgozoi személyi anyagok naprakészségét, betartja a GDPR eléirasokat, ezt
a feladatot az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatdjaval megosztva latja el az adott dvodakra
vonatkozoan. (1j belépd, tanfolyami igazolasok, kbznevelési nyilvantartas, egyéb adatlapok stb.)
Naprakészen vezeti az 1. és a Il. bérnyilvantartét, a névszerinti bérjegyzéket (tartosbér) és a 3 ho-
napnl hosszabban tarté Ures allashelyeket GAMESZ, valamint a fenntartd pénziigyi osztaly éltal
megadott idében elvégzi az egyeztetéseket.

Naprakészen vezeti az 5-0s, 8-as trlapokhoz sziikséges tablazatokat a fenntart6 altal meghatarozott
forméban.

Naprakészen vezeti a pedagdgus bérkimutatast az éves elszamolashoz.

Naprakészen vezeti a fenntarto altal meghatarozott egyéb bérjellegli nyilvantartasokat.
Naprakészen vezeti a dolgozok koznevelési jutalom és hiiségjutalom megallapitasahoz sziikséges
tablazatot.

Naprakészen vezeti az Erzsébet potlék kiosztasdnak kimutatasat.

Naprakészen vezeti a Cafetéria juttatds megallapitasarol készitett kimutatast, az év kdzben tortént
valtozasokat adminisztralja, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast. (kilépd, belépd dolgozo)
KIR feltleten elkésziti az éves gazdasagi beszamolét

A koltségvetés tervezésenel, nyugdijjogosultsag esetén jelzi az igazgatdnak az aktualis dolgozokkal
kapcsolatos megallapitasokat. (dolgoz6 nyugdijintézeti hatarozata alapjan)
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Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az el6készitd fazisban felméri a dolgozok soros bérfejlesz-
tését, a tablazat alapjan kigyijti a jubileumi, és hiiség jutalomra javasoltakat, javaslatot tesz a sze-
mélyi juttatisok tervezésére.

Javaslatot tesz az igazgatonak, a személyi juttatas tervezésére.

A dologi tervezést segiti az dvodatitkar részére, szamba veszi a kotelezettségvallalasokat, szilkség
szerint informacidt gylijt az GAMESZ munkatarsaitdl a tervezéshez.

Tanulmanyozza a mindenkori Onkormanyzati Koltségvetési koncepcidt, tervezéshen attol nem
térhet el, annak alapjan dolgozik.

A koltségvetés elfogadasat kovetden segiti az 6vodatitkart az adatlapok kitdltésében, egyeztet az
GAMESZ-szel kiemelten a személyi juttatisok tekintetében.

Segiti az dvodatitkart az éves eldiranyzat felhaszndlasi terv elkészitésében, azt folyamatosan ve-
zeti.

Az dvoda SZMSZ-szel 6sszhangban a — Belsé kontrollok érvényesiilését figyelembe véve- és az
6voda szabélyzataival 6sszhangban, valamint a GAMESZ — szel kotétt megallapodas betartasaval
végzi és segiti az Gvoda mitkodési feltételeinek magas szintii megvaldsitasat.

Az 6vodai beszerzések pénziigyi elszamolasaért felelds, ebben egyiittmiikodik az 6vodatitkarral.
Palyazati elszdmolasokat az igazgatOhelyettessel, tagintézmény-igazgatoval, Ovodatitkarral
egylttmikodve végzi.

Részt vesz a terembérleti szerz6dések elkészitésében, figyelemmel kiséri a bérleti dijak befizeté-
seit.

kezeli a ra bizott fizetési eszkdz(6k)et, értéktargyakat és ezek tekintetében teljes anyagi felelosség
terheli. (GAMESZ Pénzkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklet — Feleldsségvallalas nyilatkozat)

Feladatok havi szinten:

Személyekhez kapcsol6do utazési koltségek elszdmoléasa (bérlet, Gzemanyagkoltség,).

Egyéb munkavallalok elszamolasa (megbizasi dij,)

Tobbletmunka 6sszesitett kimutatéas elkészitése, rogzitése a KIRA-ba az igazgatohelyettes, tagin-
tézmény- igazgatd altal elkészitett ellenérzott adatok alapjan.

Beteglapok, munkatgyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgoz6 adatlap, munkabdl valo ta-
volmaradas jelentés leadasa a GAMESZ felé a megadott hatariddre.

Pénzforgalmi adatok folyamatos figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), kiemelten a személyi jut-
tatasokra.

Havonta jelzi az egészségiigyi vizsgalatokon részt vevoket a fenntarto felé.

A megiiresedett allashelyek kimutatasaban, helyettesitések naprakész vezetése annak érdekében,
hogy az dvodatitkart segitse az allas palyazatok idében torténd feladasaban.

Feladatok napi szinten:

v

v

A fenntartd, valamint az GAMESZ altal személyi és bériigyek tekintetében kért korlevelekre az
igazgaté altal megjeldlt napokra, a hataridok pontos betartasaval késziti el a valaszanyagokat.
Naponta egyeztet az igazgatdhelyettessel, tagintézmény-igazgatéval a gordilékeny lgyintézés ér-
dekében a megoldandé aktualis feladatokrol, ezek megoldasanak fontossagi sorrendjét 6 allapitja
meg a hataridéket figyelembe véve.

A Gazdasagi adminisztrator az dvodatitkar hianyzasa esetén segitséget nyujt a napi, a havi és az éves,
feladatok ellatasaban az igazgatonak.
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Az igazgatOhelyettessel, tagintézmény-igazgatoval hataskorének megfeleléen egyiittmiikodik a fenti
feladatok gordulékeny naprakész megvaldsitasban.

A fenti munkakdri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-
mazza, melyeken kiviil az igazgatd (mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott- munka-
korhoz kapcsolddd- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az irodaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézmenyi tulaj-
don - épségét védem.

Budapest,
Gazdasagi Adminisztrator Igazgato
Munkavallalo Munkaltatd
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Munkakodri leiras

A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozo tudnivalOkat, feladatokat,
felelésségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartdsa Onre, mint munkavallaléra kotelezo.

Munkaéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA TAGOVODA
1201 Budapest  Baross u. 79-81.
Munkavallalo neve:
Munkaltatoi jogkort gyakorld: lgazgato
Munkakor megnevezése: Kertész - karbantart6
Munkaideje: 40 6ra munkarend szerint (napi 8 6ra + 20’ ebédsziinet)
Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds: lgazgatéhelyettes
Tagintézmény- igazgat6

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol (tovabbiakban: PUétv.) és
végrehajtasi utasitasai, munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény (tovabbiak-
ban: Mt.), az 6voda J. E. K. Pedagdgiai Programja, az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az évoda valamennyi belsé szabalyzatanak el6irasai
alapjan koteles ellatni.

Munkaja soran kapcsolatba keril a gyermekekkel, sziilékkel, viselkedésével, személyi gondozottsaga-
val, kommunikécids és beszédmintajaval mutasson példat! Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen,
halk modorral, szeretettel forduljon, mindig tartsa szem el6tt feletteseinek kéréseit és utasitasait.

Ha munkadjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi az igazgatohelyet-
tesnek, hogy helyettesitésér6l idoben gondoskodhassanak. Jelenlétét naponta adminisztralja az arra ki-
jelolt jelenléti iven.

Munkaid6 alatt csak az igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgato, engedelyével hagyhatja el
az 6vodat, ezt bejegyzi a tdvozasi nyilvantartasba. Pozitiv magatartasaval, k6zosségi programokon vald
részvételével eldsegiti, hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

A két intézmény kozotti munkamegosztas az aktualis munkalatoknak fliggvénye.

Munkajat koteles dsszehangolni az adott intézmény igazgatdjaval és adott feladatokat a megbeszélésnek
megfeleléen fontossagi sorrendben elvégezni.

Munkajahoz sziikséges anyagokat az dvoda biztositja szamara, csak a igazgatdval tértént megbeszélés
alapjan torténhet anyagbeszerzés. Az anyagbeszerzésben igazgatohelyettessel, tagintézmény -igazgato-
val, 6vodatitkarral valo egyeztetésben kozremtkodik.

A rébizott eszkdzokért, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott pénzeszkdzért anyagi fe-
leséggel tartozik.

Kozremiikodik a Kézhasznu foglalkoztat6 altal kirendelt munkasok betanitasaban, feladataikat koordi-
nalja, iranyitja.

Az érkez06 szakiparosokat kalauzolja, egylittmiikddik a munkavégzés érdekében, a munkat végzo kiilsds
szakembereket minden esetben az igazgatéhoz kiséri a munka befejeztével.

Az ovodaba érkezé egyiittmiikodoé partnereket minden esetben felelds igazgatdhoz kiséri, az elére
egyeztetett feladatokat 6nalléan bonyolitja (pl. papirhulladék stb.).

Karbantartoi teendok:
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Az dvoda minden helységében (csoportszobak, mosdok, folyosok, irodék) elvégzi az éltala elvégez-
het6 balesetelharitasi, karbantartadsi munkalatokat. Amely munkalatokat szakértelméhez mérten
nem tud elhéritani, azt azonnal jelzi a felel6s igazgatonak, villanyt, villamossaggal miikodtetett gé-
pek szerelése tilos!

Az 6voda udvaran a jardak, maszokak, medencék, kerti td, udvari 6nt6z6 csapok, homokozok kar-
bantartasi munkait az évszak lehetéségeihez mérten karbantartja (azt a maszokat, mely életveszé-
lyes, balesetveszélyes azonnal jelenti a vetének, intézkedik az eszkoz kivonasarol, pl. elzarja sarga
szalaggal a gyerekek el6l).

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

A kertész-karbantarto koteles jelezni az esetlegesen altala hasznalt eszk9z6k meghibasodasat, hibas
gépet zemen Kivil helyezi, javitatasara azonnali hatallyal javaslatot tesz az igazgatdnak.

Az altala hasznalt kézi eszkdzok karbantartasarol folyamatosan gondoskodik.

A részére biztositott karbantartdi helységet rendben tartja, az eszkdzoket gondosan kezeli.

A meghibasodott gépeket jelenti az igazgatonak, és javittatasaban kozremiikodik a gazdasagi tigy-
intéz6vel (elviszi a szervizbe).

Az udvari jatsz6eszk0z0k szabvanyossagi feliilvizsgalataban részt vesz a munkavédelmi felelGssel,
vezeti az ellenérzési naplot a feliilvizsgalatokrol a szabalyok szerint.

A munka és tlizvédelmi szakértével vald szemlén megallapitott hidnyossagokat (melyr6l irasban,
szOban értesitést kap) hataskorébe tartozo javitasokrol hataridére gondoskodik.

Kertészeti munkak: Baross u. 79 — 81 6vodak udvarterilete. (gyermekek altal hasznalt jatszéudvar,
ovodak elétti diszkertek, kerti to,)

v
v

Az udvar teljes korii rendezése az id6jaras fiiggvényében.

A park rendben tartdsat az igazgatéhelyettes, tagintézmény-igazgat6 kollegakkal megbeszélve 6n-
alloan szervezi, és végzi, hogy mindig rendezett, biztonsagos és hasznalhatosaga megfeleld legyen
a gyermeki tevékenységre.

jelzi a felel6s igazgatonak, ha munkdlatok idoben torténd elvégzése altala elharithatatlan akadalyba
utkozik.

Folyamatos feladatok:

Minden nap koteles az utcafrontot felséporni, és bejarni a keritéssel hatéarolt utcarészt, valamint az ud-
vart a balesetveszély elharitasa érdekében (kidolt fa, bedobott livegtargy, megrongalt jatszoéeszkoz) Ha
barmit észlel, intézkedik, és jelentést tesz az igazgato felé.
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A fak, ndvények metszése,

A gyep nyirasa, szegélyezése,

Homokozo6k, gumiburkolatok, éplletszegélyek gyom-mentesitése,

Homokozok felasasa,

Homokozo6k takar6ponyvazasa

Folyamatos kertrendezés,

Locsold berendezés miikodésének ellenérzése, kézi locsolas iddjaras fiiggvényében,
A telepitett fak, ndvények tdvének gyom-mentesitése

Komposztald kezelése,

Szelektiv gyijtések koordinalasa, segitése

Minden héten a megadott id6ben a szeméttarolok kihelyezése, visszahelyezése a szemét elszallitasa
céljabol.

villanyéra, gazora leolvasésa

Idénymunkak:
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A nagytakaritaskor szilkség szerint segit a dajkdknak az ablakok, ajtok levételében és feltételében.

v’ Holapatolas (az 6voda épiiletének hosszaban, keritésen beliil a kozleked6 utak, figyelembe véve a
ndvények védelmét a szorés tekintetében), szoras sziikség szerint. Havazas esetén: 6.00 drara meg-
tisztitott Ut legyen biztositva az 6voda és a bejaratok vonatkozasaban.

Lombsoprés, gereblyézés, az 6voda egész teriiletén a lomb folyamatos zsakba szedése a gyep véd-
elme érdekében. (az 6voda el6tti teriilet fokozott tisztantartasa).

Kerti t6 karbantartasa (meder rendezése, ndvénytelepités, hal és teknésgondozas)

Sziikség szerint a keritésen kiviil és beliil elszort hulladék 6sszegytijtése.

Butormozgatas, teremrendezés

Megbizéasra leltari feladatokban segitséget nyuijt.

<\

ANRNENEN

Koteles a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani. Munkajat az adat-
védelmi szabalyok figyelembevételével végzi. Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betar-
tatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe
veszi.

Az Ovodaban, illetve a munkaltatojanal tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az Informatikai
és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen, csakis
munkakdri feladatainak teljesitése céljabél kezeli.

Adminisztracios feladata: az udvari jatszoeszkdzok napi, heti, negyedéves és éves karbantartasanak
vezetése, annak idore torténd megkiildése a KESZO részére egyiittmiikddve az 6vodatitkarral.

Intézményi 6vo-védé eldirasokat koteles betartani az SZMSZ szerint:

v Koteles évi egy lakalommal kotelezd orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak eldirasait, maradéktalanul elsajatitani, betartani,

v Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit,

Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

v" Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

v' A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekek-
ben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-meg-
el6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramutés, valamint az esés témakorében.

v' Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

v Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések hasz-

nalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne

férhessenek hozza.

Munkateriletén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonségéra, testi ép-

ségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

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

<
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ANENENRN

Mindenki feleldssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a csoportszobaknak a még
biztonsagosabba tételére.
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v" Minden dolgozénak kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitség-
nyujtasban részt venni.

v’ Felelds tevékenységeihez igazodoan a HACCP eldirasok betartasa és betartatisa minden alkal-
mazott.

v Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltaté engedé-

lyével viheti be,

S

A fenti munkakdri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-
mazza, melyeken kiviil az igazgatd (mint a munkaltatéi jogkor gyakorléja) altal meghatarozott- munka-
kdrhoz kapcsolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézményi tu-
lajdon - épségét védem, a leltari nyilvantartas szerinti elszdmolast segitem a csoportos dvodapedagé-
gusnak, az altalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6zokért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
Munkavallalo Munkaltatd
Kertész-karbantarto Igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakéréhez tartozo tudnivalokat, feladatokat,

feleldsségi és hataskdroket. A munkakori leirds betartdsa Onre, mint munkavallalora kételezo.

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI TAGOVODA

1201 Budapest  Baross u. 81.
Munkavallald neve:  eerrrrirrrrrrrreraaes
Munkaltatoi jogkort gyakorld:  Igazgatd
Munkakor megnevezése: Kertész - karbantartd
Munkaideje: heti 20 6ra, részmunkaidds
Kdzvetlen felettese, munkarend beosztaséért felelds: Igazgatohelyettes

Tagintézmény- igazgat6

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagdogusok Uj életpalyajarol (tovabbiakban: Plétv.) és
végrehajtasi utasitasai, munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény (tovabbiak-
ban: Mt.), az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé szabalyzatanak eldirasai
alapjan koteles ellatni.

Munkaja soran kapcsolatba kertl a gyermekekkel, sziilékkel, viselkedésével, személyi gondozottsaga-
val, kommunikacios és beszédmintajaval mutasson példat! Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen,
halk modorral, szeretettel forduljon, mindig tartsa szem el6tt feletteseinek kéréseit és utasitasait.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezi az igazgatohelyet-
tesnek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Jelenlétét naponta adminisztralja az arra ki-
jelolt jelenléti iven.

Munkaid§ alatt csak az igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatd, engedélyével hagyhatja el
az 6vodat, ezt bejegyzi a tdvozasi nyilvantartasba. Pozitiv magatartasaval, kdzdsségi programokon val6
részvételével eldsegiti, hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

A két intézmény kdzotti munkamegosztas az aktualis munkalatoknak fliggvénye.

Munkajat koteles 6sszehangolni az adott intézmény igazgatojaval és adott feladatokat a megbeszélésnek
megfeleléen fontossagi sorrendben elvégezni.

Munkéjahoz sziikséges anyagokat az dvoda biztositja szamara, csak az igazgatdval tortéent megbeszélés
alapjan torténhet anyagbeszerzés. Az anyagbeszerzésben igazgatohelyettessel, tagintézmény -igazgato-
val, 6vodatitkarral valo egyeztetésben kozremuikodik.

A rabizott eszkdzokeért, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott pénzeszkozért anyagi fe-
leséggel tartozik.

Kozremiikodik a Kozhaszntl foglalkoztato altal kirendelt munkasok betanitasdban, feladataikat koordi-
nélja, irdnyitja.

Az érkez6 szakiparosokat kalauzolja, egyiittmiikodik a munkavégzés érdekében, a munkat végzo kiilsos
szakembereket minden esetben az igazgatoéhoz kiséri a munka befejeztével.
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Az 6vodéba érkezd egyiittmiikddé partnereket minden esetben felelds igazgatdhoz kiséri, az eldre
egyeztetett feladatokat onalléan bonyolitja (pl. szeméttarolok, papirhulladék, olajgytjto, ételhulladék
elszallités stb.).

Karbantartoi teendok:

v Az 6voda minden helységében (csoportszobak, mosdok, folyosok, irodak) elvégzi az altala elvégez-
hetd balesetelharitasi, karbantartasi munkalatokat. Amely munkalatokat szakértelméhez mérten
nem tud elharitani, azt azonnal jelzi a felelés igazgatonak, villanyt, valamint villamossaggal mii-
kodtetett gépek szerelése tilos!

v' Az 6voda udvaran a jardak, maszokak, medencék, kerti td, udvari 6nt6z6 csapok, homokozok kar-
bantartasi munkait az évszak lehetéségeihez mérten karbantartja (azt a maszokat, mely életveszé-
lyes, balesetveszélyes azonnal jelenti a vetének, intézkedik az eszkdz kivonasarol, pl. elzarja sarga
szalaggal a gyerekek el6l).

v’ Heti 1 napot arra fordit, hogy a csoportokbdl, - az 6vondk, dajkak éltal karbantartasi fiizetbe rogzitett
- meghibasodott eszkézdket megjavitja. (tarolas raktar)

v' A kertész-karbantart6 koteles jelezni az esetlegesen altala hasznalt eszkdzék meghibasodasat, hibas
gépet Uizemen Kivil helyezi, javitatasara azonnali hatéllyal javaslatot tesz az igazgatonak.

v' Az altala hasznalt kézi eszkdzok karbantartasarél folyamatosan gondoskodik.

v Arészére biztositott karbantartéi helységet rendben tartja, az eszkdzdket gondosan kezeli.

v' A meghibasodott gépeket jelenti az igazgatonak, és javittatasaban kozremiikodik a gazdasagi tigy-
intéz6vel (elviszi a szervizbe).

v' Az udvari jatszoeszkozok szabvanyossagi feliilvizsgalataban részt vesz a munkavédelmi feleldssel,
vezeti az ellendrzési naplot a feliilvizsgalatokrol a szabalyok szerint.

v' A munka és tlizvédelmi szakért altal végzett éves szemlén részt vesz a munkavédelmi megbizottal,
a megallapitott hianyossagokat (melyrdl irasban, szoban értesitést kap) hataskorébe tartozo javita-
sokrol hataridére gondoskodik.

Kertészeti munkak:

Baross u. 79 —81. évodak udvarteriilete. (gyermekek altal hasznalt jatszoudvar, ovodak el6tti diszkertek,

kerti t6,)

v Az udvar teljes korti rendezése az id6jaras fiiggvényében.

v" A park rendben tartasat az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgat6 kollegakkal megbeszélve én-
alléan szervezi, és végzi, hogy mindig rendezett, biztonsagos és hasznélhatdsdga megfeleld legyen
a gyermeki tevékenységre.

v’ jelzi a felel8s igazgatonak, ha munkalatok id6ben torténd elvégzése altala elharithatatlan akadalyba
ltkozik.

Folyamatos feladatok:
Minden nap koteles az utcafrontot felséporni, és bejarni a keritéssel hatérolt utcarészt, valamint az ud-
vart a balesetveszély elharitasa érdekében (kidolt fa, bedobott livegtargy, megrongalt jatszoéeszkdz) Ha

barmit észlel, intézkedik, és jelentést tesz az igazgato felé.

v A féak, névények metszése,
v' A gyep nyirasa, szegélyezése,
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Homokozok, gumiburkolatok, épliletszegélyek gyom-mentesitése,

Homokozok felasésa,

Homokozok takaréponyvézasa

Folyamatos kertrendezés,

Locsold berendezés mitkodésének ellendrzése, kézi locsolas iddjaras fiiggvényében,
A telepitett fak, ndvények tévének gyom-mentesitése

Komposztal6 kezelése,

Szelektiv gytijtések koordinalasa, segitése

Minden héten a megadott id6ben a szeméttarolok kihelyezése, visszahelyezése a szemét elszallitasa
celjabol.

villanyora, gdzéra leolvasasa

AN O N N N A
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Idénymunkak:

A nagytakaritaskor szilkség szerint segit a dajkdknak az ablakok, ajtok levételében és feltételében.

v Holapatolas (az évoda épiiletének hosszaban, keritésen beliil a kozlekedé utak, figyelembe véve a
novények védelmét a szorés tekintetében), szdras sziikség szerint. Havazas esetén: 6.00 érara meg-
tisztitott Ut legyen biztositva az 6voda €s a bejaratok vonatkozasaban.

Lombsoprés, gereblyézés, az 6voda egész teriiletén a lomb folyamatos zsakba szedése a gyep véd-
elme érdekében (az 6voda el6tti teriilet fokozott tisztantartasa).

Kerti t6 karbantartasa (meder rendezése, novénytelepités, hal és tekndsgondozas)

Akvariumok takaritasaban részt vesz a kijeldlt feleldssel,

Sziikség szerint a keritésen kivil és belil elszért hulladék 6sszegytijtése.

Bltormozgatas, teremrendezés

Megbizasra leltari feladatokban segitséget nydijt.

<\

ANANENENEN

Koteles a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani. Munkajat az adat-
védelmi szabalyok figyelembevételével végzi. Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betar-
tatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi tisztvisel6jének javaslatait és ajanlasait figyelembe
Veszi.

Az Ovodaban, illetve a munkaltatdjanal tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az Informatikai
és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis
munkakori feladatainak teljesitése céljabél kezeli.

Adminisztraciés feladata: az udvari jatsz6eszkdzok napi, heti, negyedéves és éves karbantartasanak
vezetése, annak idore torténd megkiildése a KESZO részére egyiittmiikodve az 6vodatitkarral.

Intézményi 6vo-védé elbirasokat koteles betartani az SZMSZ szerint:

v Koteles évi egy lakalommal kotelezé orvosi alkalmassagi €s Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak el6irasait, maradéktalanul elsajatitani, betartani,

v' Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tiizriad6 terv rendelkezéseit,

Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

v Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

<\
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v' A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekek-
ben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készséget, at kell adni a baleset-meg-
elozési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramutés, valamint az esés témakorében.

v' Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

v" Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ugyelni kell az elektromos berendezések hasz-

nalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne

férhessenek hozza.

Munkatertletén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, gyelve a gyermekek biztonsagara, testi ép-

ségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

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

Mindenki feleldssége, hogy tegyenek javaslatot az dvoda épiiletének, a csoportszobaknak a még

biztonsagosabba tételére.

Minden dolgozoénak kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitség-

nyujtasban részt venni.

v’ Felelds tevékenységeihez igazodoan a HACCP eldirasok betartasa és betartatisa minden alkal-
mazott.

v' Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

v" A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato engedé-
lyével viheti be,

AN NENEEN
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A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartal-
mazza, melyeken kiviil az igazgat6 (mint a munkaltatdi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott- munka-
kdrhoz kapcsol6do- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézményi tu-
lajdon - épségét védem, a leltari nyilvantartas szerinti elszdmolast segitem a csoportos dvodapedagé-
gusnak, az altalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6zokért
anyagi felelosséggel tartozom.

Budapest,
Kertész- Karbantart6 Igazgato
munkavallalo Munkaltatoi jogkort gyakorlo
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartdsa Onre mint munkavallalora kételezd.
Munkaéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA TAGOVODAJA
1201 Budapest Baross u. 81. (tdrvény szerint modosulhat)
Munkavallalo neve:
Munkaltatoi jogkort gyakorlo: 1gazgatd
Munkakor megnevezése: Dajka
Munkaideje: 40 éra munkarend szerint
Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelGs: Tagintézmény-igazgatd

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC térvény a Nemzeti K6znevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és Mii-
kddési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az évoda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé sza-
balyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

On, mint Dajka az évodapedagogusok kozvetlen segitétarsa, folyamatos jelenlétével segiti az 6vo-
dapedagégusokat a nevelomunkaban az alabbi elvek szerint:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlodésére! Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel
foglalkozik, mindig szem el6tt tartva feletteseinek kéréseit és utasitasait. Feladatait az igazgatohelyettes,
ill. az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, munkatarsait, kapcsola-
taira a tapintat, az elfogadas a jellemzo.

Koteles a jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi szabalyokat betartani. Munkajat az adatvédelmi
szabalyok figyelembe vételével végzi. Munkavégzése sordn maradéktalanul betartja az Informatikai és
Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit (ide értve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is).

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6do szii-
l6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi az igazgatohelyet-
tesnek, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az igazgatohelyettes en-
gedélyével hagyhatja el az 6vodat. Pozitiv magatartasaval, k6zosségi programokon valo részvételével
el6segiti, hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

Altalanos feladatai, dajkai teendék esetén:
v' Az dvondvel egyiittmiikodve segit a gyermekek ellatasaban:
Gondozas, nevelés, (0ltoztetés, étkezés, fiirdészoba, WC hasznalat)

v Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a balesetveszélyes helyzeteket az 6vodapedagdgusnak,
az igazgatdénak, baleset esetén a szabalyozok szerint jar el.
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Munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva, az 6vodapedagogussal egyeztetve dnalldéan
szervezi €s végzi.

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden - amelyet elézéleg megismert - tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoport életében.

Ugyel a gyermekek kulturalt magatartasara, ezt tobbek kozott halk, kedves, tiirelmes, példamutato
magatartasaval éri el.

Segit a foglalkozasi eszkdzok elokészitésében, foglalkozasok utan letakaritja az asztalt, ill. a mun-
kafelliletet;

Az 6vonbvel egyeztetett elvek mentén feliigyel; jatszik a foglalkozasokon nem részt vevd gyere-
kekkel;

Napkdzben a megbetegedd gyermekekre feliigyel, amig a sziil6 megérkezik;

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik, az 6vond
Utmutatasait kovetve.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik,

Tiirelmes, kedves hangnemmel segit a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Alkotéi moédon miikddik egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Pedagogiai Programhoz kapcsolé feladatokban val6 részvétele:

v

Kozremiikodik a korcsolya, uszas, sétak, kirandulasok, és egyéb csoportos és 6vodai programok
segitésében, azok elokészitd tevékenységeit az dvodapedagdgussal egyeztetve dnalldan szervezi,
végzi,

Unnepek, jatszohazak, elékészitésének, lebonyolitasanak aktiv részese, az 6vodapedagdgussal,
igazgatéval val6 egyeztetés szerint,

Kozremiikddik az 6vond iranyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek integralt nevelésében.

Tisztasagi feladatai:

Tisztasagi, takaritasi teenddit a HACCP el6irdsainak megfelelden, annak ismeretében latja el. Ameny-
nyiben virusfertézés kovetkezik be, koteles a kialakitott fokozott higiéniai szabalyokat alkalmazni és a
takaritasi, tisztasagi feladataiban az arra irdnyado eljarasrendet kovetni.

ASRNENRN
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Csoportszobak, mosdéhelységek, reszortterilet takaritasa, rendben tartasa,

Napi porszivozas, takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

Mosas, vasalas esetén a helyiségeket rendben hagyja, feltorol.

Sziikség szerint az udvar tisztdntartasaban, gondozasaban valo kdzremiikodés, kiilonos tekintettel a
csoporthoz tartozo terasz tisztantartasa, (betonos terilet )

Szlikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozé textilidk mosasat, vasalasat
Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolodo teenddket, edények eldkészitése, talalas,
edények talalo-kocsin torténd elszallitisa mosogatashoz,

Kozremiikodik, a mosdkonyha tisztantartasaban, ligyel a felndtt 61t6z0k rendezettségére, a sajat ru-
hanemiijének HACCP — szerinti kezelésére,

Nagytakaritast negyedévente végez, annak id6épontjat rugalmasan tervezi meg, ugy hogy a gyer-
mekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszort teriiletén is elvégzi a nagytakaritasi feladatokat.
A csoportban talalhato jatszoszényeget negyedéves rendszerességgel, a specialis porszivofejjel, el-
végzi a szonyegek mélytisztitasat, portalanitasat az egészségnevelés érdekében.

Délelottos miaszakban:
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Reggel: Viragok ontozése, portalanitas, a terem elokészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, szé-
kek elhelyezése, az 6vondkkel valo egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkozok eldkészitése,
Kozremiikodik a gyerekek fogadasaban, elokésziti a termet, egyeztet mindkét 6voda pedagdgussal
a napi tevékenységek tekintetében.

A Konyhai dolgoz6 megérkezéséig felel a konyhaért. Amennyiben az étel nem megfelelé adagban
¢és mindségben érkezik, intézkedik, (értesiti a szallitbkonyhat) és jelzi a tagintézmény-igazgatonak,
vagy igazgatohelyettesnek a problémat! Az értesitett vezetovel egyiittmiikodve felelds azért, hogy
az étel potlasa megérkezzen!

A HACCEP elo6irdsok szerint eldkésziti a reggelit, ételmintat tesz el, 1étszamot ellendriz, kitolti a
dokumentumokat, a talal6 kocsit betolja a kijel6lt csoportszobakba,

Esos saros idében a folyoso, 61t6z6 folyamatos tisztantartasarol gondoskodik, ha a gyermekek meg-
érkeztek, feltorol, a cipdket a cipdtartora helyezi.

Segit a gondozasi teenddk ellatasban, sajat csoportban, mosdohasznalat, folyamatos étkezés,

A HACCP- szerint el6késziti a gytimoles-fogyasztast, megtisztitja mindkét csoport szamara,

Segit a leveg6zés elotti,- utani oltdztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellendrzi, a gyerme-
koltézok tisztasagat, ruhak rendezettségét,

A sajat csoportjaba el6késziti az ebédeltetés eszkozeit, az ovondvel tortént egyeztetések figyelembe
vételével, csak annyi agyat készit el6, amivel nem akadalyozza a gyerekek mozgasat az étkezés,
naposi teendok folyamatidban ( naposok segitése a teritési folyamatban)

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szell§ztet, segit
a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban,(megfeleld fekvoteriilet biztositasa)
Fertotleniti a mosdot, elokésziti a kdvetkezo napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

Délutanos Miiszakban:

Segit a leveg6zés el6tti,- utani 6ltoztetésben, vetk6zésben, miden alkalommal ellenérzi, a gyerme-
koltézok rendjét,

A sajat csoportjaba elokésziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vondvel tortént egyeztetések figyelembe
vételével, csak annyi agyat készt el6, amivel nem akadalyozza a gyerekek mozgasat az étkezés fo-
lyamataban ( naposok segitése az teritési folyamatban)

Etkezés utan: feltakaritja a csoportot, elokésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szellztet, segit
a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban, (megfeleld fekvoteriilet biztositasa)
Fertotleniti a mosdot, elokésziti a kdvetkezo napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

A HACCP el6irasok szerin a konyhai dolgozonak segiti az uzsonna elkészitését,

Mindkét csoportban elvégzi a pihenés utani rendrakast, az agyazast,

Szlikség szerint segit az uzsonna utani mosogatasban,

Az idgjaras fliggvényében kozremiikddik a gyermekek leveg6zés elétti 6ltdztetésében, ill. a vetkdz-
tetésében,

A gyermeke udvaron tartdzkodasa esetén lezarja a csoportot, megkezdi a napi takaritast, ferttleni-
tést, a masnapra valo el6késziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttarolok kiiiritése)

A csoportszobak takaritasa utdn felmossa a folyosot.

Tavozas elbtt lezarja a termet, ellendrzi mindkét teremben, a folyoson az ajtokat, ablakokat, beirja
a tavozési flizetben, hogy mindent rendben talalt.

Egyéb feladatai:

v
v
v

Koézremiikodik a két 6voda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

Igazgat6 utasitasa alapjan kozremiikodik a balesetmegel6zd feladatok ellatasaban.

Reggel kinyitja, este bezarja a hatsokijaratot és beakasztja a biztonsagi lancot, figyelemmel kiséri
a menekulési Utvonal jarhatosagat.
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A terem és a kijarat kulcsat a kijel6lt helyre teszi.
Reészt vesz a kiskert gondozasaban, az ablakpéarkanyon elhelyezett viragtartokat rendben tartja
Folyamatosan fert6tleniti a mosdohelységeket, kilincseket, stb. a virusos idészakokban.

Heti feladat:

Mosés-vasalas, Novényapolas, Fésiik, fogkefék fertdtlenitése,

Havi feladatok:

v
v

Agynemﬁ le- és felhlzasa, Mosddk nagytakaritéasa,
fogmosopoharak ellendrzése.

Féléves feladatok:

v
v

Ablaktisztitas, Fiiggonymosas, szényegtisztitas
Babaruhamosas, jatékok fertétlenitése, székek, asztalok fert6tlenitése.

Eqgyéb feladatok:

v

v

WC papir, szalvéta, papir zsebkend6 elokészitése, kihelyezése, ezt az 6vodapedagogussal vald
megbeszélés szerint Utemezi,

Gondoskodik a gyermekek reggeli fert6tlenité kézmosasanak megvalositasardl (kézmososzer ki-
helyezése, figyelemmel kisérés, sziil6i figyelemfelhivas)

Virusfertdzések, egyéb indokolt esetben gondoskodik a jatszoeszkdzok lemosasarol, fertdtlenitésé-
r0l, ezt az igazgatd, 6vodapedagogussal egyezteti,

A nyari nagytakaritas rugalmasan iitemezi nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teendot el-
lat,

Sziikség szerint a raktéar rendrakéasaban segiti az igazgatohelyettest,

Kozremukddik a leltarozasban, segit a csoportleltar, a textiliak, étkezési eszkdzok, butorok leltaro-
zasi el6késziileteiben, nyilvantartja a ra bizott, kezelésében levo eszkozoket az 6vodapedagogussal
egyeztetve, ( teritd, torolkozo, babaruhak stb)

Reszort tertlete: zéld kucké rendben tartasa.

Intézményi 6vo-védé elbirasokat koteles betartani az SZMSZ szerint:

v' Kaoteles évi egy lakalommal kotelezo orvosi alkalmassagi €s Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak el6irasait, maradéktalanul elsajatitani, betartani,

v' Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités és a tlizriadé terv rendelkezéseit,

Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,

magatartasi formak kialakitasara.

v A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekek-
ben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-meg-
elozési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramités, valamint az esés témakorében.

v" Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

v" Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések hasz-
nalatara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

v" Munkateriiletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

AN
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A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.
A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.
Azonnal intézkednie kell a veszélyelharités, és a balesetek megeldzése érdekében.
Mindenki feleldssége, hogy tegyenek javaslatot az dvoda épiiletének, a csoportszobadknak a még
biztonsagosabba tételére.
Minden dolgozonak kotelessége a barmilyen baleset, sérilés vagy rosszullét esetén a segitség-
nyujtasban részt venni.
v Ismernie kell a HACCP eldirasait, részt vesz az oktatason. A HACCP eldirasok betartdsa és
betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.
v Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
v' Az intézményen belil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
v" A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltat6 engedé-
lyével viheti be,
v Feladata a kdzétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogato intézményi munka-
rend kialakitasa és gyakorlati megvalositéasa.
v' Rabizott targyakért, eszkozokért, gépekeért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat jelzi felet-
tesének
v Az életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal kozvetlen felettesének, és az dvoda igazga-
téjanak jelenteni
Csengetésre ajtot nyit, igazgatdéi utasitisnak megfelelden felelés az 6vodaba érkezék tagintéz-
mény- igazgatéhoz valo kiséréséért.

SRR
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Délutanos miiszakban kiilondsen, de minden alkalommal, nyitas-zarasnal ellendrzi az ajtokat, ablakokat.
Ovodakulccsal, és biztonsagi koddal rendelkez6 dolgozoként felelés az 6voda zarasaért, probléma ese-
tén értesiti a felelds igazgatot.

A munkajanak végzéséhez kapcsol6dd szakmai forumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet, a Peda-
gogiai Program atdolgozasat célz6 nevelési értekezleteken a munkakdréhez tartoz6 informéaciokat be-
szerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

A fenti munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapveto feladatokat és kotelezettségeket tar-
talmazza, melyeken kiviil az igazgat6 (mint a munkaltatoi jogkdr gyakorléja) altal meghatarozott-
munkakorhdz kapcsol6do- allandé és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézményi tu-
lajdon - épségét védem, a leltari nyilvantartas szerinti elszdmolast segitem a csoportos 6vodapedag6-
gusnak, az altalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszkdzokért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
Dajka Igazgato
Kdznevelési foglalkoztatott Munkaltatoi jogkor gyakorl6ja
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4. sz. FUGGELEK - NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA
(Ovodapedagdgus részére - kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban)

NV . ettt ettt ettt et e bbb e beeh e e be e beehteahe e beeheeebe e beehaeabeebeeareabeeteeneeateers
SZUIBTEST NV ettt bbb bbb
ANYJA NV ..ottt bbbttt bbbt bbbt e r et bbb e
Sziiletési hely, id0: .........cc.ooiiiiiiii
= 1o [ 1 SRS
Munkakore: Ovodapedagdgus

MUNKANEIYE: ...ttt st a e re et et e sneenreas
INEEZIMENY NMEVE: ...ttt st et e e s e s te e be e e e saeesteeseenneenreaneeas
@1V, - V.40 [0 1Y 1 (o LA SRS SRURPSRRRSI

Alulirott 6vodapedagogus nyilatkozom, hogy az igazgato felkérésére, a 2023. évi LII. torvény
a pedagogusok uj életpalyajarol (tovabbiakban: Puétv.) rendelkezései, valamint az intéz-
meny Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és bels6 szabalyozoi alapjan, vallalom az alabbi pe-
dagodgus tartds helyettesitését:

o Helyettesitett SZEMElY NBVE: ...
e Munkakdre: Ovodapedagdgus
o Tavollét oka (pl. betegszabadsag, GYED, fizetés nélkiili szabadsag):

o Helyettesités kezdete: 202.. ........ ho ...... nap
o Helyettesités varhatd idotartama: .................ccocoe i

Kijelentem, hogy a helyettesités ideje alatt a helyettesitett kolléga feladatait, csoportjat és fele-
16sségi korét az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint elldtom, a hatalyos jogszabé-
lyoknak, a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelel6en.

Tudomasul veszem, hogy a helyettesités idejére jaro tobbletjuttatas a hatalyos illetményrend-
szer, kuléndsen a Puétv. és annak végrehajtasi rendeletei szerint kertil megallapitasra.
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Adatvédelmi nyilatkozat

A jelen nyilatkozatban megadott személyes adataimat az intézmény, mint adatkezeld, kizardlag
a tartos helyettesités dokumentalasa, nyilvantartasa eés a koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonnyal Osszefliggd kotelezettségek teljesitése céljabol kezeli, a 2016/679/EU altalanos adat-
védelmi rendelet (GDPR) és a vonatkoz6 hazai adatvédelmi jogszabalyok szerint.

Az adatkezelésrdl sz0l6 részletes tajékoztatot megismertem, jogaimmal kapcsolatban felvila-
gositast kérhetek az intézményvezet6tol vagy az adatvédelmi feleldstol.

Kelt: Budapest, 202 . ............ ho ...... nap

Alairas:

(helyettesitést vallalé dvodapedagogus)

Munkaltato képviseletében:

NEV: .o
Beosztas: Igazgatd

AlAiTas, PeCSet: .....cccovevveieeiecie e
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4.sz. FUGGELEK — KERELEM AZ 1 TiPUSU DIABETESSZEL RENDELKEZO GYERMEK ELLA-
TASARA
Tisztelt lgazgatd!
ATULITOTE L. ettt bbb n e
(SZULELESI MEV: ...\ttt ittt e b e et e e be e sh e e be e s sbe e beeenteesreeebeesneeanteeas
SZULELEST Nely, 10! ...oieiiiiiicc e
AN A DBV . .ttt it ettt ———
veeereenennnn SZAM alatti lakos),
ITHITE @ 1ottt bbbttt et b nevil gyermek
(SZUIELEST NEIY, 1AO.........e ettt et et et e e eee e e ens ,
YN T 151 (o) USRS RSP PPRPRR ),
sziil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahtizando) kérem, hogy 1-es ti-

pust diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt a vonatkozo

jogszabalyban biztositott eljarasnak megfeleléen 20............... -t6l a kérelmemhez csatolt
.................................................................................. egészségiigyl intézmény

altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szamara az
eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Déatum:

sziild (a gyermek torvényes képviseldje) alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Elitv. 15. 8 (5) bekezdése alapjan tettem az alabbi két
tanu egyuttes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa

Neve nyomtatott betlivel:

Lakcime:

Tanu 2. alairasa

Neve nyomtatott betiivel:

Lakcime:
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5.5z. FUGGELEK — MEGBIiZAS A DIABETESZES GYERMEKEK FELADATELLATASARA

ATUHIOtt oo e igazgatd, ........c..eiienl.
................................................ (név) munkakdri leirdsanak mellékleteként (azzal
egyiitt kezelve) megbizom ..ot (név) ovodapedago-
gust, dajkat, pedagdgiai asszisztenst a vonatkozo jogszabaly felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, (vagy torvé-
nyes képviselovel), a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szdméra a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben 1d6kdzonként eld-

irt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.
Déatum:

igazgatd
Ph.
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6.5z. FUGGELEK — ADATKEZELESI TAJEKOZTATO — A SZULOK RESZERE AZ OVODAI JOG-
VISZONYHOZ KAPCSOLODOAN

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovodaban a gyermekkel és sziilokkel kapcso-
latban megval6sul6 adatkezelésekhez

Jelen adatkezelési tajékoztatd a természetes szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekinte-
tében torteno védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo 2016/679. (roviditve: GDPR) rendelet (a tovabbiakban: Ren-
delet) szabalyaival 6sszhangban késziilt.

A tajékoztatast kozzé kell tenni az Ovoda honlapjan, valamint az érintett személy részére kéré-
sére meg kell kuldeni. Az adatkezeléssel kapcsolatos elézetes tajékoztatd elérhetd tovabba az

Ovoda Gazdasagi Irodajaban papiralapon is.

Elérhetéségeink adatkezelési iigyekben:

Ovoda adatai:

o székhely: 1201 Budapest, Baross u. 79.
e igazgato Uicz - Juhasz Vivien

e postacim: 1201 Budapest, Baross u. 79.
o telefon: +36-1-283-3625

e e-mail: baross@barossovi.hu

e honlap: https://www.barossovi.hu

Adatvédelmi tisztviselo adatai:

e neve: Dr. Kiss Dora
e cime: 1201 Budapest Barossu.73-77.
o clérhetdsége: adatvedelem@qgesz20ker.hu

Ovodank az On és gyermeke személyes adatait a gyermeke 6vodai jogviszonyanak fenn-
allasa alatt az alabbiak szerint hasznalja fel:
1. A gyermeknek az ovodai felvételre tirténd jelentkezése soran megvalosulo adatkezelés

Adatkezeléssel érintet- | Az intézmény Ovodai nevelésében résztvevd gyermekek és a szii-
tek kategoridi: 16k/gondvisel6k

Kezelt személyes ada- Gyermek neve, szlletési helye és ideje, lakohelyének/tartdzkodasi
tok: helyének cime, TAJ szdma, allampolgéarsaga;

- anyja neve, lakohelyének/tartozkodasi helyének cime telefonszama,
elektronikus levélcime (email cime);

- apa neve, lakdhelyének/tartdzkodasi helyének cime, telefonszama,
elektronikus levélcime (email cime);

- gyermek feletti felligyeleti jogok gyakorldja
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- killénleges személyi adat:
e gyermekétkeztetéssel kapcsolatos informéaciok,
e esetleges betegség megléte

Adatok forrasa:

Felvételre jelentkezd gyermek(ek) sziildje/gondviseléje Onkéntes
adatszolgéltatasa

Adatkezelés célja:

kdznevelési feladatok ellatdsa a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi
XCX. térvenyben (tovabbiakban: Nkt.) el6irtak szerint; a gyermekek
intézmenyes nevelés-oktatasban val6 részvételének és az 6vodakote-
lezettség teljesitésének eldsegitése; jelentkezés dvodai felvételre

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség teljesi-
tése

Vonatkozo6 jogszabalyhely: A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 8. 8-a, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miiko-

désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése

A gyermek sziilei (anya/apa) elektronikus levélcime vonatkozasaban
az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan
az érintett hozzajarulasa.

A hozzdjarulas barmikor visszavonhatd, azonban a visszavonas nem
érinti a visszavonas elott a hozzajarulés alapjan végrehajtott adatkeze-
1és jogszerliségét.

Adatkezelés idotar-
tama:

a jelentkezéstdl a nyilvantartasba vételig

2. A gyermeknek a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi XCX. torvényben (Nkt.) meg-
jelolt adatainak kezelése

Kezelt személyes ada-
tok:

a) a gyermek neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgér-
saga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, tarsadalom-
biztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgéar esetén, a
Magyarorszég terlletén valo tartozkodas jogcime és a tartoz-
kodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

c) agyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) 6vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcso-

latos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok,
df) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,
dh) mérési azonositd

Adatkezelés célja:

koznevelési feladatok ellatdsa az NKkt.-ben el6irtak szerint; a gyerme-
kek intézmeényes nevelés-oktatasban valo részvetelének és az dvoda-
kotelezettség teljesitésének eldsegitése

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pont szerinti jogi kotelezettség teljesi-
tése
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Vonatkozé jogszabalyhely: A nemzeti k6znevelésrél szol6 2011. évi
CXC. torvény 41. § (4) bekezdés a), c) és d) pontjai

3. A gyermeknek a felvételi elojegyzési naploban kezelt adatai az OviKrétaban

Kezelt személyes ada-
tok:

A felvételi elojegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idopontjat,

b) a gyermek nevét, szlletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lako-
helyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
(gondvisel6je) nevét, nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodéas
jogcimét,

c) kivalasztott feladatellatasi hely

d) lakohely szerinti 6voda megnevezését,

e) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését
még benyujtottak,

f) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e
bolesddei vagy 6vodai ellatasban,

g) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

h) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

i) az igazgato javaslatat,

J) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

k) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat €s iktatoszamat,

1) a felvétel idopontja (jogviszony létrejotte)

m) elsé nevelési nap (igénybevétel kezdete)

n) jogviszony varhat6 befejezése

Adatkezelés célja:

kdznevelési feladatok ellatasa, a gyermekek intézményes nevelés-ok-
tatdsban valo részveételének és az Ovodakotelezettség teljesitésének
eldsegitése

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c), e), pont szerinti jogi kotelezettség tel-
jesitése

Vonatkoz6 jogszabalyhely: Nkt. valamint PUétv., és a nevelési-okta-
tasi intézmények miikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet) 89. § (3) bekezdése

4. A gyermeknek a felvételi és mulasztasi napléban kezelt adatai az OviKrétaban

Kezelt személyes ada-
tok:

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza

a) a gyermek napl6 béli sorszamat, oktatasi azonositdé szamat, nevét,
szlletési helyét és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar
esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerl tartozkodast megalapozé ok-
irat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja szule-
téskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat, (jogviszony létrejotte)

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 0sszesitéset,

d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot

f) els6 nevelési nap igénybevétel kezdete

Amennyiben az 6voda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség-
gel kiizdd vagy sajatos nevelési igényti gyermekek nevelését is ellatja,
a megjegyzés rovatban fel kell tlintetni a:
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- szakvéleményt kiallito szakért6i bizottsag nevét, cimét,

- a szakvélemény kiallitasanak idopontjat és szamat,

- az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizs-
galat idépontjat.

Adatkezelés célja:

kdznevelési feladatok ellatasa, a gyermekek intézményes nevelés-ok-
tatasban valo részvételének és az Gvodakotelezettség teljesitésének
elOsegitése

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség teljesi-
tése
Vonatkozé jogszabalyhely: EMMI rendelet 90. § (3) és (4) bekezdés

Egyéb informécio:

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztési naplébol tordlni, ha
az 6vodai elhelyezése megsziint.

Az 6voda minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakért6i bi-
zottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon gyermekek nevét - a
szakérti véleményt kiallité intézmény és a szakértéi vélemény sza-
maval egyutt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 nevelési évben
esedékes. (EMMI rendelet 90. § (5)-(6) bekezdés).

5. A gyermeknek az 6vodai csoportnaploban kezelt adatai az OviKrétaban

Kezelt személyes ada-
tok:

Az dvodai csoportnaplo tartalmazza
a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,
b) a fiuk és lanyok szdmanak 6sszesitett adatait, ezen beliil megadva a
hérom év alatti, a harom-négyéves, a négy—0Otéves, az 6t-hatéves a
hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényii gyermekek
szdmat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddei ellatasban ré-
szestiltek,
c) a nevelési évben tankdtelessé vald gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idtartamat és a
tevékenységeket,
e) a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet
napi bontasban,
f) sziil6i értekezletek
g) nevelési éven beliili iddszakonként a gyermekek neveléséhez sziik-
séges, a teljes dvodai életet magaban foglal6 tevéekenységek, foglalko-
zasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott te-
vékenységi formak tartalmi elemeit,

ga) a nevelési feladatokat,

gb) a szervezési feladatokat,

ge) feljegyzések a csoport életérdl,
h) vezetdi ellendrzés,

Adatkezelés célja:

kdznevelési feladatok ellatasa; az 6voda pedagogiai programja alapjan
a neveldmunka tervezésének dokumentalasa
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Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség teljesi-
tése
Vonatkoz6 jogszabalyhely: EMMI rendelet 91. § (3) bekezdése

6. A gyermek fejlodését nyomon kiveto dokumentdcioban kezelt adatok az OviKrétd-

ban

Kezelt személyes ada-
tok:

A gyermek fejlodésének nyomon kovetése dokumentacio tartal-
mazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) fejlédés nyomom kovetése- gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi
fejlettségének mutatoinak dsszessége az OviKréta szempontrendszer
alapjan

C) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az el-
ért eredmeényt,

d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgalod intéz-
kedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitésait,

f) a sziilo tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

Adatkezelés célja:

kdznevelési feladatok ellatasa, a gyermekek intézményes nevelés-ok-
tatdsban valo részveételének és az Ovodakotelezettség teljesitésének
eldsegitése

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség teljesi-
tése

Vonatkoz6 jogszabalyhely:

EMMI rendelet 93/A. § (2) bekezdése

7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és

igazolasahoz sziiksé

ges személyes adatok kezelése

Kezelt személyes ada-
tok:

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyok-
ban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz
és igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valé jogosultsaga.

Adatkezelés célja:

kedvezmény igénybevételének biztositasa

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség teljesi-
tése
Vonatkozé jogszabalyhely: Nkt. 41. § (9) bekezdése

8. Stziilovel/torvényes képviselovel, egyéb érintettel kapcsolatban megvalosulo adatkeze-

lés

Kezelt személyes ada-
tok:

a gyermek sziil6je, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jo-
gosult neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
gyermek sziilgje, torvényes képviseldje elektronikus levél-
cime;

annak a harmadik személynek a neve és telefonszama, aki a
gyermeket a sziil6 nyilatkozata szerint az 6vodabol hazaviheti.
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Adatkezelés célja:

jogszabalyi kotelezettség teljesitése érdekében a sziild elérhetdségé-
nek biztositasa, a sziilovel/torvényes képviseldvel valod kapcsolattar-
tas, gyermekkel Osszefliggd kommunikacio biztositasa, sziilé/torvé-
nyes képviseld tajékoztatasa

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség teljesi-
tése

Vonatkozé jogszabalyhely:

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 41. § (4) be-
kezdés b) pontja

A sziil6/torvényes képviseld elektronikus levélcime, valamint a har-
madik személy neve és telefonszdma vonatkozasaban a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

A gyermek sziil6je/térvényes képvisel6je munkahelye nevére, cimére,
valamint a sziilé/torvényes képviseld foglalkozasara vonatkozé adatok
megadasa ugyancsak onkéntes, hozzajarulason alapul, melyek vonat-
kozésaban az adatkezelés jogalapja szintén a GDPR 6. cikk (1) bekez-
dés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

A hozzajérulas barmikor visszavonhatd, azonban a visszavonas nem
érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulés alapjan végrehajtott adatkeze-
1és jogszerliségét.

9. Ingyenes vagy kedvezményes étkeztetés megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelése

Kezelt személyes ada-
tok:

Ingyenes vagy kedvezményes étkeztetés megallapitasahoz sziikséges
adatok:

- gyermek neve, sziletési helye, sziiletési ideje, anyja neve,

- agyermek a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben ré-
szesll, b) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalad-
ban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek, c) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb
gyermeket nevelnek, d) olyan csaladban €1, amelyben a sziild
nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem 0sszege
nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jo-
vedelemaddval, munkavéallaldi, egészségbiztositasi €s nyugdij-
jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy e) nevelésbe
vették.

- sziilé/mas torvényes képviseld/gondviselé neve, sziiletési
neve, sziiletési helye, sziiletési ideje, anyja neve, lakcime

Adatkezelés célja:

ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevé-
telével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaban valo kozre-
miikodés, gyermekétkeztetés normativ kedvezménye igénybevételé-
nek biztositasa

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett tajékoztatason
alapuld6  Onkéntes hozzdjarulasa. A  sziilé/mas  tOrvényes
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képviseld/gondviseld a kérelemben szerepld adatoknak a felhasznala-
sadhoz a hozzajarulast a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. mellék-
lete szerinti formanyomtatvanyon adja meg.

Vonatkozo6 jogszabalyhely: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 21/B. § (1) bekezdés a)
pontja;

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyer-
mekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasz-
nalhat6 bizonyitékokrol 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. mel-
Iéklet a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcso-
dei, mini bolcsddei és dvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez.

Adattovabbitas:

Tovabbithat6 adat

Vonatkoz6 jogsza-
baly

Adattovabbités célja és cimzettje

a gyermek neve, sziletési helye és
ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
szlildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziildje, tdrvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és tele-
fonszama, jogviszonya kezdete, szu-
netelésének ideje, megsziinése, mu-
lasztdsainak szama

Nkt. 41. § (7) bekez-
dés a) pont

a gyermek tartozkodasanak megal-
lapitasa,

a nevelési napon az 6voda altal
szervezett kotelezd foglalkozastol
valdé tavolmaradas jogszeriségé-
nek ellendrzése és a gyermek szii-
16jével, torvényes képviseldjével
vald kapcsolatfelvétel céljabol,

- a fenntarto,

- birosag, renddrség, ligyészseg,

- telepllési dnkorméanyzat jegy-
z0je,

- kdzigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgalat ré-
szére

a gyermek 6vodai, iskolai felvételé-
vel, atvételével kapcsolatos adatai az
érintett 6vodahoz, iskolahoz

Nkt. 41. 8 (7) bekez-
dés b) pont

a gyermek felvétele, atvétele célja-
bol az érintett 6vodahoz, iskolahoz

a gyermek neve, sziiletési helye és
ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lako-
helye, tartézkodasi helye és telefon-
szama, az Gvodai egészségugyi doku-
mentacio, a gyermekbalesetre vonat-
koz0 adatok

Nkt. 41. § (7) bekez-
dés c) pont

a gyermek egészségi allapota meg-
allapitasa céljabol,

- az egészsegugyi, iskola-egész-
ségugyi feladatot ellatd intéz-
ménynek

gyermek neve, gyermekbaleset adatai

EMMI rendelet 169.
8§ (1)-(2) bekezdés

jogszabalyban eldirt jelentéstételi
kotelezettség teljesitése céljabol,

- oktatasért felel6s minisztérium
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(Emberi Erdforrasok Minisztéri-
uma),

- szulo,

- fenntarté (Budapest Fovaros XX.
Keriilet Pesterzsébet Onkormany-
zata, 1201 Budapest, Kossuth La-
jos tér 1.) részére

a gyermek neve, sziiletési helye és
ideje, lakdhelye, tartdézkodasi helye,
sziil6je, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lako-
helye, tartézkodasi helye és telefon-
szama, a gyermek mulasztasaval kap-
csolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekekre vonatkozo6 ada-
tok

Nkt. 41. § (7) bekez-
dés d) pont

a gyermek veszélyeztetettségének
feltarésa, megszuntetése céljabol,

- a csaladvédelemmel foglalkoz6
intézménynek, szervezetnek,

- gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intéz-
ménynek

az igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szikséges adatai

Nkt. 41. § (7) bekez-
dés e) pont

az igénybe vehetd allami tamoga-
tas igénylése céljabdl
- a fenntart6 részére (Budapest F6-
varos XX. Kerilet Pesterzsébet
Onkormanyzata, 1201 Budapest,
Kossuth Lajos tér 1.)

a) a gyermek sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi  nehézségére,  tartds
gyogykezelésére vonatkozo adatai,
tovabba a gyermek, tanuld specialis
kdznevelési ellatasahoz elengedhe-
tetlentil sziikséges szakorvosi, iskola-
orvosi diagnozisinak adatai

Nkt. 41. § (8) bekez-
dés a) pont

a pedagogiai szakszolgalat, a neve-
Iési-oktatasi intézmények és az
egészségugyi szakellatd kozott le-
hetséges az adattovabbitas

b) a gyermek ovodai fejlodésé-
vel, valamint az iskolaba lépéshez
szllkséges fejlettségével kapcsolatos
adatai

Nkt. 41. § (8) bekez-
dés b) pont

- sziilonek,
- pedagdgiai szakszolgalat intéz-
ményeinek,
- iskolanak

zeto.

Az dvodakételes gyermek kotelezd foglalkozasi idoben torténd mulasztasainak megakadalyozasa
érdekében a rendodri szerv szamara valamennyi — a gyermek és torvényes képviseldjének beazono-
sitdsahoz sziikséges — a hatdsagi eljarasban kért adat tovabbithato, melynek felelése az dvodave-

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat koz-
Iése sUlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését (Nkt. 42. § (2) bekezdés).

Adatkezelés idotartama:

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek adatokat az Nkt. 41. § (10) bekezdése
alapjan a jogviszony megsziinését6l szamitott tiz évig kezeli.

Harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitds ténye:

A fent emlitett adatkezelési esetkrok egyikénél sem merl fel.
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10. Ovodai rendezvényeken fénykép- és videofelvételek készitésével és felhasznalasaval
kapcsolatban megvalosulo adatkezelés (az Ovoda munkatervében szerepld rendezvé-
nyek, programok dokumentalasa és nyilvanossagra hozatala)

Kezelt személyes ¢ az érintett gyermek képmasa

tok:

Adatkezelés az Ovodaval nevelési jogviszonyban all6 gyermekek 6vodai életének megoro-
célja: kitése, dokumentalasa, az Ovoda életének, tevekenységének megismertetése
Adatkezelés jog- | GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett tajékoztatason alapuld
alapja: onkentes hozzajarulasa.

Az Ovoda a fényképeket a hozzajaruld nyilatkozat visszavonasaig tarolja. Az
online felileten (Ovoda honlapjan, vagy Facebook oldalon)) kozzétett képek
a hozzajarulas visszavonasaig €érhetdk el. A hozzajarulas visszavonasa nem
érinti a hozzajaruldson alapulo, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét.

11. Gyermekrajzok, gyermekmunkak nyilvanossagra hozatala az Ovodan beldil

Kezelt személyes ada-
tok:

Gyermek neve a gyermekmunkan (rajzokon, festmenyeken, kézimun-
kés alkotasokon);

Gyermek kézjegye a gyermekmunkan (rajzokon, festményeken, kézi-
munkas alkotasokon)

Adatkezelés célja:

A gyermekek kézmiives munkdainak megismertetése a sziilokkel, a
gyermek nevével, kézjegyével ellatva.

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett tajékoztatason
alapulé dnkéntes hozzajarulasa.

Cimzettek:

Sziil6/torvényes képviseld (a gyermekek a munkaikat hazaviszik)

Adattarolas idotar-
tama:

Az lizendfalrol torténo levételt kovetden, a szilo részére torténo at-
adasig, illetve az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig.
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ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS ERINTETTI JOGOK
I. Atlathat6 tajékoztatashoz valo jog

Az érintettet tomoren, atlathatdan, érthetéen, konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és
kozérthetd modon, ingyenesen kell tajékoztatni az adatkezelés koriilményeirdl, illetve az 6t
megilletd jogosultsagokrol. Amennyiben az érintett tajékoztatast kér, azt szdmara indokolatlan
késedelem nélkil, de egy honapon belll meg kell adni.

I1. Az érintett személyes adataihoz torténo hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés korlato-
z4sa, tiltakozas és adathordozhat6sag joga

Az érintett a személyes adataihoz torténé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az
adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folya-
matban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes ada-
tokhoz és a jogszabalyban felsorolt informéciokhoz hozzaférést kapjon. A hozzaférésen tul jo-
gosult a helyesbités, torlés, kezelés korlatozasa, tiltakozas és adathordozhat6sag joganak gya-
korlaséara is.

A helyesbitéshez val6 jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indo-
kolatlan késedelem nélkiil helyeshitse a rd vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat, figyelembe
véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

Az adatok torlésehez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
késedelem nélkil torolje a rd vonatkozo személyes adatokat. Az adatkezelé késedelem nélkiil
torolIni koteles az érintett személyes adatait, ha a GDPR 17. cikkében foglalt okok valamelyike
fennall.

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére bizo-
nyos kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasanak meggatolasat szolgalo jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonds védettségii adatok-
nal lehet leginkabb relevans.

- Az adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozésahoz kap-
csolddo értesitéshez valé jog

Az érintett altal ismert adatkezelésektdl eltérd, helyesbitett, torolt vagy korlatozott adatokrol
kérelemre, ha nem lehetetlen, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést nem kivan, gy a valtozasok-
rol az adatkezeld értesiti az érintettet.

Az adathordozhat6saghoz valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ré vonatkozo, al-
tala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt,
géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu a hordozott
adatok teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten.
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I11. Automatizalt dontéshozatal egyedi Ugyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag automatizalt adatke-
zelésen alapul6 dontes hatélya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen je-
lentés mértékben érintené.

Az érintett az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak a gyakorlasa iranti kérelmet az igazga-
tonal személyesen, az adatkezelé székhelyén, postai aton vagy elektronikusan — a jelen
Tajékoztatéban megjelolt - elektronikus levélcimen kérheti.

TAJEKOZTATAS A JOGORVOSLAT LEHETOSEGEIROL

A személyes adatok védelméhez fiiz0d6 jogai megsértése esetén az éErintett fordulhat az
adatkezel6 székhelye szerinti, vagy az érintett sajat lako-, tartdzkodasi helye szerinti
Torvényszékhez. A birdsag az tigyben soron Kivil jar el. Az adatvédelmi perek elbiralasa a
torvényszék hataskorébe tartozik, ezért a per -az érintett valasztasa szerint — sajat lakohelye,
vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

Az érintettnek joga van a felligyeleti hatdsdghoz panaszt benyujtani:

Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatosag
http://naih.hu,

telefonszam: +36 (1) 391 1400,

postacim: 1530 Budapest Pf.: 5.,

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Tajékoztatjuk, hogy mielott a feliigyeleti hatésaghoz vagy birosaghoz fordulna
panaszaval - egyeztetés és a felmerult probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében -
keresse meg az Adatvédelmi Tisztviselot vagy az Igazgatojat, vezetojét.
A személyes adatok kezelése tekintetében a fObb irdnyadd jogszabalyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérdl sz0l6 sz Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), illetve az informaciés ©Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény (Infotv.).
Kelt: Budapest, 2026.09.01.
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7.52. FUGGELEK — KRETA ADATKEZELESI ELJARAS

TAJEKOZTATO

AZ OVIKRETA RENDSZER HASZNALATA SORAN TORTENO SZEMELYES ADA-
TOK KEZELESEKROL

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda fontosnak tartja az énrendelkezési jogok
tiszteletben tartasat, igy a személyes adatok védelmére komoly hangsulyt helyez. igy a szemé-
lyes adatokat bizalmasan, célhoz kototten, az adatvédelmi eléirdsoknak és a jogszabalyoknak
—kilondsen a 2018. majus 25. napjatol az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes sze-
meélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténo védelmérdl és az ilyen adatok Sza-
bad aramlasardl szl 2016/679 rendeletében (,, Altalinos Adatvédelmi Rendelet” vagy
,, GDPR”), valamint az informacios dnrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény (,, Infotv.”) — teljes mértékben megfelelve, tisztességes modon kezeli.

Elérhetéségeink adatkezelési iigyekben:

Ovoda adatai:
székhely: 1201 Budapest, Baross u. 79.
igazgato Uicz - Juhasz Vivien
postacim: 1201 Budapest, Baross u. 79.
telefon: +36-1-283-3625
e-mail: baross@barossovi.hu
honlap: https://www.barossovi.hu

Adatvédelmi tisztviselo adatai:

neve: Dr. Kiss Dora
cime: 1201 Budapest Barossu.73-77.
elérhetdsége: adatvedelem@qgesz20ker.hu
Az adatfeldolgozo neve: Educational Development Informatikai Zrt.
Az adatfeldolgoz6 1111 Budapest, Budafoki at 59.
elérhetdosége:
Az adatkezel6 képvisel6jének| Dr. Szabo Balazs vezérigazgato
neve:

Az oviKréta hasznalata soran alkalmazott fogalmak:
Felhasznalok: a KRETA rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszoval rendelkezd, a
KRETA rendszer szolgaltatasait megfeleld jogosultsaggal igénybe vevo természetes Szeme-

lyek;

Természetes személyazonositd adat: az érintett a) csaladi és utdneve, sziletési csaladi és
uténeve, b) szuletési helye, c) szlletési ideje és d) anyja szlletési csaladi és utdneve.

Az oviKRETA alaprendszer hasznalata soran megval6sulé adatkezelések:

190


mailto:baross@barossovi.hu
https://www.barossovi.hu/
mailto:adatvedelem@gesz20ker.hu

1. Az 6vodas gyermek adatai

1.1. Az Adatkezelé altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Az Adatkezel6 altal kotelezoen kezelendo adatok korét a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torveny (NKkt.), a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél (EMMI rendelet) tartal-
mazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasaban az adatkezelés jog-
alapja a GDPR 6. cikk (1) bek. e) pontja alapjan az adatkezelés kozérdekli vagy az adatke-
zelOre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajta-
sdhoz szlikséges.

Az adatkezelés célja a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az intézmény rendeltetés-
szerli mitkodésének, kotelezGen eldirt tajékoztatasainak, a gyermekek jogai gyakorlasanak
és kotelezettségei teljesitésének, a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetés-
ének, a jogszabalyokban és az esetleges szervezeti és mikodési szabalyzatban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasanak, elbiralasanak és igazolasanak biztosi-
tasa.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdeése alapjan kezelt személyes adatok kore:

a) a gyermek neve, sziletési helye és ideje, anyja sziletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgélé okmany megnevezése és szdma, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, va-
lamint szdma,

b) a gyermek sziilgjének, értesitend6 hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja szliletési csaladi és utdneve,
lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos

adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kodznevelesi alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul, dc) jogviszony szlnetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd
adatok, df) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd

szama, dh) mérési azonosito,

e) az orszagos merés-értékelés adatai

f) a gyermek utan csaladi potlékra jogosult szemely nevét, lakohelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziilgje, torvényes kép-
viseldje.

Az EMMI rendelet hatarozza meg az Adatkezel6 altal hasznalt nyomtatvanyok korét:
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a) felvételi el6jegyzési naplo,

b) felvételi és mulasztasi naplo,

c) 6vodai csoportnaplo,

d) 6vodai torzskonyv,

e) gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentécio.

A jogszabalyok egyes kiilon pontjaiban meghatdrozott kdtelezd adatokon talmenden az
alabbi személyes adatok kerlilhetnek kezelésre a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja
alapjan az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhédzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikseges.

a) telefonszdm — kapcsolattartas céljabol

b) e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

c) gondvisel6 felhasznaloneve: KRETA Ellen6rzé modul bejelentkezés céljabol

d) ad6azonositd jel- azonositas celjabol

e) napld sorszdm- azonositas céljabol

f) torzslapszam- azonositas céljabol

g) téritési dijat fizet6- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabdl

h) el6z6 intezmény- tankotelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol

i) felhasznalonév- KRETA Ellen6rzé modul bejelentkezéshez céljabdl

j) étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyil-
vantartasa céljabol

k) intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabdl

I) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvez-
menyek nyilvantartasa céljabdl

m) 3 vagy tobb gyermek igazolas okmanyszama- dijfizetési kotelezettségek/ked-
vezmények nyilvantartasa céljabol

n) tanulo, illetve hallgatoi jogviszonnyal rendelkezé eltartott személyek- dijfi-
zetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol.

1.2. Az Adatkezelés idgtartama

Az Adatkezeld a nyilvantartott gyermek ¢€s tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétdl sza-
mitott tiz évig kezeli.

1.3. Hozzaférés a személyes adatokhoz
A gyermek személyes adataihoz t6rtén6 hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:

A nevelési-oktatasi intézmeny az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint koteles a
gyermek sziilojét értesiteni a gyermeke dvodai felvételével, a nevelési jogviszony megszi-
nésével, a gyermek fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatban, valamint minden
olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan az értesitést a jogszabaly eldirja. Az EMMI ren-
delet 14. § (1) bekezdése értelmében kiskortinak mindsiil minden, 18 év alatti és gondnoksag
alatt all6 gyermek.

A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a gyermek sziilje, torvényes képvise-
16je;
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Az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezel6 biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarolag titoktartéasi kotele-
zettséget vallalo munkavallaloja rendelkezhet;

1.4. Személyes adatok tovabbitasa

A koznevelési intézmény Adatkezeld koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat ve-
zetni, a kbznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyiijtési program keretében el6irt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok-
rol osszesitett adatokat szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit kdznevelés esetén az Nkt. 41. § (8), (8a)
és (9) bekezdése, 42. § (3) bekezdése, valamint az EMMI rendelet tartalmazza.

2. Sziilé adatainak kezelése

A koznevelési intézmény Adatkezeld az Nkt. 41. § (2) b) pontja alapjan kezeli a gyermek
szildje, torvényes képviseldje

a) neveét,

b) szliletési helyét, idejét

c) anyja szuletési csaladi és utonevét
d) lakoéhelyét,

e) tartdzkodasi helyét,

f) telefonszamat,

g) elektronikus levélcimét.

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. €) pontja alapjan az adatkezelés
kozérdeki vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatkezelés célja a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az intézmény rendeltetés-
szerl miikodésének, kotelezden eldirt tajékoztatasainak, a gyermek jogai gyakorlasanak és
kotelezettségei teljesitésének, a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetésé-
nek biztositasa.

3. Alkalmazottak személyes adatainak kezelése

3.1. Az Adatkezelé altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Jogszabaly alapjan kotelezben, illetve a szerzodés teljesitéséhez szilkséges adatok kore:

Az Adatkezel0 altal kotelezden kezelendo adatok korét elsdsorban a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény (NKkt.), valamint a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolé 2023.

évi LII. térvény (Puétv.) tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasaban az adatkezelés jog-
alapja a GDPR 6. cikk (1) bek. e) pontja az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre
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ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szlikséges.

A Puétv. rendelkezései szerint a kdznevelési foglalkoztatottak Puétv. 4. sz. mellékletében
meghatarozott adatait tartja nyilvan.

Az Adatkezeld az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésevel kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben meg-
hatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelheti.

Az adatkezeld és az érintett kozotti szerzddéses jogviszonybol kovetkezo feladatok teljesi-
tésének sziikségessege miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés e) pont) szerint) kezelt személyes
adatok:

a) igazolvany tipusa —azonositas céljabdl

b) igazolvany szama - azonositas céljabol

¢) e-mail cime és telefonszama - kapcsolattartas céljabol

d) felhasznaldnév - KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol
e) feladattal terhelt 6raszam oka- tanigyi ellendrzés céljabol

f) csokkentett munkaid6s- tantigyi ellendrzés céljabol

g) feladat-ellatasi hely- taniigyi ellenérzés céljabdl

h) betdltetlen allashely- tantigyi ellendrzés céljabdl

i) foallasa- tanigyi ellenérzés céljabol

j) nyugdijas- tantgyi ellenérzés céljabol

k) szakértéi vagy vizsga elnoki tevékenység- tanligyi ellenérzés céljabol
I) statusz- tanugyi ellenérzés céljabol

3.2. Az adattarolas modja

Az adattarolas médja elsésorban, a jogszabaly altal megengedett kérben elektronikusan, az
oviKRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabalyok altal eldirt kdrben papir ala-
pon is megorzésre keriilnek az adatok.

3.3. Az Adatkezelés idétartama

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érin-
tettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korla-
tozni kell.

3.4. Hozzaférés a személyes adatokhoz
Az alkalmazott személyes adataihoz torténé hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint tor-
ténik:

a) azalkalmazott hozzafér valamennyi ra vonatkoz6 személyes adathoz;
b) az,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzatér valamennyi szemé-
lyes adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarolag
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titoktartasi kotelezettséget vallalo munkavéllaloja rendelkezhet.
3.5. Személyes adatok tovabbitasa

Személyes adatok tovabbitasara kizarolag jogszabalyi eldiras alapjan vagy az érintett hozza-
jarulasaval kerulhet sor.

A munkalgyi, adé-, tarsadalom-, nyugdij- s egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek
teljesitése soran az Adatkezeld kizarolag a jogszabalyokban eldirt, a kotelezettség teljesité-
séhez sziikséges ¢és egyben kotelezo, a hatésagok altal hasznalt nyomtatvanyokon feltiinte-
tendd adatokat tovabbitja. A nyomtatvanyok pontos adattartalmat a munkavallalok megis-
merhetik a NAV, a Magyar Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alap-
kezel6 honlapjan.

Az érintett adatkezeléshez fiiz6dé jogai

Az érintettek az adatkezelés teljes id6tartama alatt élhetnek a GDPR-ban biztositott jo-

gaikkal. Az érintett kérelmezheti az adatkezelonél a tarolt személyes adatai tekintetében

- Téajékoztatas és a szemelyes adatokhoz valo hozzaférés joga: érintett jogosult a jelen
tajékoztaton feliil bovebb tdjékoztatast kérni az adatkezel6tdl a személyes adatai keze-
1€sér6l (GDPR 15. cikk)

- Helyesbitéshez vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo pontatlan
adatokat az adatkezel6 - az érintett jelzésére — késedelem neélkil helyesbitse (GDPR
16.cikk)

- Adatkezelés korlatozasahoz vald jog (GDPR 18. cikk): érintett jogosult arra, hogy
kérje az adatkezel6tOl a személyes adatai kezelésének a korlatozasat, ha az alabbiak
valamelyike fennall:

o azérintett vitatja az adatok pontosséagat, arra az idétartamra, ameddig az adatkezel
ellendrzi az adatok pontossagat

o az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat.

o az érintett jogi igénye eldterjesztéséhez, ervényesitésehez vagy védelméhez igényli

- Az érintett a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl barmikor tiltakozhat a személyes ada-
tanak kezelése ellen. (Tiltakozashoz vald jog — GDPR 21. cikk) A tiltakozast a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beldl, de legfeljebb 15 napon belil az adatke-
zeld megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és a dontésrdl a
kérelmezdt irdsban tajékoztatja;

Az érintett jogérvényesitési lehetoségei: Az érintett jogérvényesitési lehetdségeit az In-
fotv, valamint a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
tartalmazza. Ennek keretében az érintett a torvényben foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos
jogainak sérelme esetén az Infotv

22. §-4ban meghatarozottak szerint birdsaghoz, vagy az Infotv 52. § (1) bekezdése értelme-
ben a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatésaghoz (1055 Budapest, Falk
Miksa u. 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf, 9.) fordulhat.

Az Adatkezel6 az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat megismerését

biztositja.

Tajékoztatas a jogorvoslat lehetéségeirol
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A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogai megsértése esetén az érintett fordulhat az
adatkezel0 székhelye szerinti, vagy az érintett sajat lako-, tartozkodasi helye szerinti
Torvényszékhez. A birésag az tgyben soron kivil jar el. Az adatvédelmi perek elbiralésa a
torvényszek hataskorébe tartozik, ezért a per -az érintett valasztasa szerint — sajat lakdhelye,
vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék elott is megindithato.

Az érintettnek joga van a feliigyeleti hatésaghoz panaszt benyujtani:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
http://naih.hu,

telefonszam: +36 (1) 391 1400,

postacim: 1530 Budapest Pf.: 5.,

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Tajékoztatjuk, hogy mielott a feliigyeleti hatésaghoz vagy birésdghoz fordulna
panaszaval - egyeztetés és a felmerult probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében -
keresse meg az Adatvédelmi Tisztviselot vagy az Igazgatojat, vezetojét.
A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb iranyadd jogszabalyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérdl szold sz Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), illetve az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. térvény (Infotv.).
Kelt: Budapest, 2026.09.01.
Hatalyos: 2026.09.01.

Jovahagyta:

Uicz- Juhész Vivien
igazgato
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