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AZ SZMSZ AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES DOKUMENTUMOK ALAPJAN
KESZULT

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény

* A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szolé

20/2012.(VIIL 31) EMMI rendelet

* A pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi

XXXIII. térvény koznevelési intézményekben vald végrehaijtasarol szolé 326/2013. sz. Korméany

rendelet



A pedagogus tovabbképzésrol, a pedagégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatésairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997.(X11.22.) Korméanyrendelet,

A Nemzeti Koznevelésrol szolo térvény végrehajtasardl szélo 229/2012 (VII1.28) Kormany

rendelet

2012. évi I. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl

A kézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. XXXIIL Tv. ( Kjt.)

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

137/2018. (VII. 25.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjénak
modositasardl szol6 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet modositasa.

32/2012.(X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének iranyelve
€s a sajatos igényi tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarél

17/2013 (IIL.01.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasérol

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairdl

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérol
48/2012.(XIL. 12.) EMMI rendelete a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatisokat ellitd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgéltatisokban vald

kozremiikodés feltételeirdl.
38/2011.(X. 5) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol
132/2000.(VIL.14.) Korményrendelet a kozépiiletek fel lobogézasinak egyes kérdéseirél

308/2004.(X1. 13.) Kormanyrendelet az eurépai z4szl6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak

részletes szabalyair6l

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

feladatairol

Pesterzsébet Onkorményzaténak képviseld-testiilete 4ltal hozott hatalyos rendeletek

2003. évi CXXV. Tv. az egyenld bandsmodrol és esélyegyenléség eldmozditasardl

2004. évi 1. tv. a sportrél

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

2007. évi CLIL Torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

modositasarol



305/2005.(XII. 25.) Kormanyrendelet az kzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadat kezel6 rendszerre valamint a kdzponti jegyzék adattartalméira az adatintegraciora

vonatkoz6 részletes szabalyair6l

370/2011.(XI1.31.) Korméanyrendelet a kltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé

ellendrzésérol

Modositott 1993. évi XCIII. Térvény a munkavédelemrol

26/1997(IX.03.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatéasokrol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai illetve szem€lyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérol

1995. évi LXVI Térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

335/2005.(X11.29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Altaldnos
kévetelményeirdl.

2011. évi CXIL térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

Az Eur6pai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlasarol — Altalanos Adatvédelmi Rendelet GDPR



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK, CEL, SZABALYOZAS, FELHATALMAZAS

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé és  kiilsd kapcsolataira  vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkddési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §- ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabélyzat hatirozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és mikodési
szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az
SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodis, valamint az
intézmeny altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed

az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek
az intézmény teriiletére, haszniljak helyiségeit, 1étesitményeit.
e Ovoddba jaré gyermekek kizosségére
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
e anevelodtestiiletre,
e avezetdre, vezetd helyettesre, tagdvoda vezetore,
¢ anevel6- oktatd munkat kozvetleniil segitdkre,
e egyéb munkakorben dolgozdkra
e kozcélu foglalkoztatottakra
e kozosségi munkat végzokre

L.2. A moédositas feltételei

e aneveld testiilet tobb mint 50 %-k igenlé szavazata

* amddositishoz a neveldtestiilet tagjai 75 %-k jelenléte

e jogszabalyi véltozés esetén a modositas nem lehet jogellenes

* a modositast a Nevelotestiilet fogadja el, az 6vodaszék, és a NNOP véleményezése
utan, tobblet raforditasi igény esetén a Fenntart6 egyetértése szitkséges

* az SZMSZ modositasa évenként torténik, vagy jogszabaly véltozas esetén, vagy ha
ennek sziikségét latja a nevelGtestiilet.

I.3. A Torzskonyvi nyilvantartis adatai

Az allamhiztartasrél sz616 2011. évi CXCV. Tv. 104 § (1) bekezdés alapjin a Magyar
Allamkincstar  az alapité okirat alapjin az 4ltala vezetett torzskionyvi
nyilvantartisban hatilyos adatokkal a nyilvintartisaban szerepelteti.

Az alapité okirat szdma 2/2016/Baross

Kelte: 2016. majus 10.



Kaltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

Megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA

Roviditett neve: Baross Nemzetiségi Ovoda

Német nyelven : Deutscher Nationalitdten Kindergarten Baross Pesterzsébet

Székhelye: 1201 Budapest Baross u. 79.

Koltségvetési szerv alapitasaval és megsziintetésével osszefiiggoé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitésara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Budapest Févéros XX. keriilet
Pesterzsébet Onkorményzata
Székhelye: 1201 Budapest XX., Kossuth tér 1.

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

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

Koznevelési Intézmény fenntartéjanak

Megnevezése: Budapest Fovaros XX. keriilet
Pesterzsébet Onkormanyzata

Székhelye:1201Budapest Kossuth Lajos tér 1.

Koltségvetési szerv tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkorményzatardl szolé 2011 évi
CLXXXIX. torvény 13.§(1) bekezdése és az Nkt. 74.§ (2) bekezdése, valamint a
nemzetiségek jogairdl sz60l6 2011. évi CLXXIX. térvény 2.§ 4 a) bekezdése értelmében
gondoskodik az évodai ellatasrél az alapité okirat 4.3. pontjaban felsorolt fogyatékossagi
tipusok szerinti a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhets sajatos nevelési igényl gyermekek,
tovabbd a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracios
nevelésérol.

Kéltségvetési szerv 0 tevékenységének allamhaztartasi szakéagazati besorolasa.

Szakdgazat szama Szakagazat megnevezése

1: 851020 Ovodai nevelés

Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatss.

Az 6voda a gyermek hdroméves koratol kezdve a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
Ovodai ¢letet magaba foglalé foglalkozasok keretében folyik és a tankételezettség
megkezdéséig tart. Az dvodai nevelés tartalmazza a gyermek iskolaba jarasahoz sziikséges
fejlettségi szintje elérését célzo sokoldali fejlesztését, személyisége kibontakoztatasanak
elGsegitését, az életkori és egyéni sajatossagaik, eltérd fejlddési titemiik figyelembe vételével.
Az Ovoda nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvii 6vodaként 3 csoportban a nemzetiség
nyelve, valamint a magyar nyelv fejlesztését szolgalja.

Feladatait az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozé jogszabalyok, a nemzetiség
ovodai nevelésének irdnyelve, a sajitos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének




iranyelve, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett Pedagogiai
Programja alapjan latja el. Az 6voda a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelését az alabbi fogyatékossagi tipusok szerint végzi:
e latassérilt (gyengén lato),
hallassériilt (nagyothallo),
enyhén értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos,
pszichés fejlédési zavarral kiizd6 (sulyos tanulasi zavar)

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam Korményzati funkcié megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

2, 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
Ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés ellatss mikodtetési
feladatai

4. 091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

A 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési
intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkezés koznevelési
intézményben

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

Koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjénck megbizasi rendje. Az intézmény igazgatojat- A
kozalkalmazottak jogallasarél sz0l6 1992 évi XXXIIL torvény, az Nkt.- ban foglaltak
szerint, valamint a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992 évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold
326/2013. (VIIL 30.) Korméanyrendeletben meghatarozott eljarasokat kivetden a magasabb
vezetdi megbizast (megbizott vezetd) nyilvanos palyazat utjan a keriilet onkormanyzatanak
Képvisel6- testiilete bizza meg 5 évig terjedd hatérozott idére. Ha jogszabalyi eléirs vagy a
munkaltatd  dontése alapjan a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa,
munkaszerzédése hatdrozott idére szol, és a hatérozott idé alapjin a megbizés vagy a
munkaszerzédés utolsé napja nem a jilius 1-jétd] augusztus 15-ig terjedd iddszakra esne, a
megbizds, a munkaszerzodés lejartanak id6pontjat akkor is erre az idészakra kell
meghatérozni, ha az a jogszabalyi eléiras vagy munkaltatoi dontés alapjan meghatarozott
hataridé végénél legfeljebb hat honappal korédbban vagy késébb jarna le.” (Nkt. 68. § (4)
bek)




Egycb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

i, kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarél szold
1992 évi XXXIIL. torvény

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi
CXC. toérvény

a326/2013. (VIIL30.) Korméanyrendelet

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

% megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykényvrdl szolo 2013.
évi V. térvény

Koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
Ko6znevelési intézmény tipusa: 6voda
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos

nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése
Gazdélkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:

Az 6voda a Koznevelésrol szolo torvényben foglaltak alapjan &nallo jogi személy.
Elbiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A pénziigyi — gazdalkodasi feladatokat Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Mikodtetd és
Ellato Szervezete latja el. Székhelye: 1201 Budapest Baross u. 73-77.

Koznevelési intézmény tagintézménye

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

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

A feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek,- tanulolétszam a kéznevelési
intézmény

Feladat ellatasi hely megnevezése maximalis gyermeklétszam
1. Pesterzsébeti Baross Német 70 f6
Nemzetiségi Ovoda — székhely
<k Pesterzsébeti Baross Német | 150 f6
Nemzetiségi Ovoda Tagovodaja
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A feladatellatast szolgal ingatlanvagyon:

ingatlan ingatlan vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
cime helyrajzi joga, vagy a vagyon funkcidja, célja
szama hasznalati joga
1201 171098 A tulajdonjogokat ovodai
Budapest értékhatartol  fliggben az
Baross u. Onkormdanyzat  tulajdondban
77-79. allévagyonnal vald
rendelkezésszabalyairdl szo6lo
mindenkor hatéalyos
rendeletben
1201 171100 megfogalmazottak szerint az
Budapest 171099 Budapest Fovaros XX. kertilet
Baross u. Pesterzsébet
81-95 Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete
gyakorolja.

Zaro rendelkezések

Jelen alapité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2014. jilius 11.- én kelt, a Budapest
Foviros XX. Keriilet Pesterzsébet Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 146/ 2014
(VIL10.) Ok. sz. hatérozataval jovéhagyott egyseges szerkezetii alapitd okiratat visszavonom.

Az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
5.§ (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapit6
okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak
Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda 2016.m4jus 10. napjan kelt 2016.jalius 04.

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

Az intézmény nyilvantartasi azonositéi:

OM azonosité: 034711
Torzskonyvi azonosito: 682905
KSH Azonosito: 16915415-8010-322-01

A feladatok végrehajtasara rendelkezésre all:
e mindenkor hatalyos Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint meghatarozott

koltségvetési tamogatas
sajat bevétel
atvett pénzeszkoz

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasira szolgilé szaimlaszam:

12001008-01510931-00100001
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Az 6voda tulajdoniban 4 darab, bélyegzo van:

Korbélyegzo: 2 darab
Hosszubélyegzo: 2 darab
Kisméretii korbélyegz6 1 db
Ovalis alaku bélyegzd 1 db

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

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

BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79-81

PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
Konyvtar

Hasznalhatja:
> Ovodavezetd
> Ovodavezetd helyettes
» Tagovoda vezetd
> Ovodatitkar
» az Ovodavezetd éltal felhatalmazott személy

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

Ovoda logdja:
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II. MUKODES RENDJE

Az dvodaban a nevelés-oktatds az 6voda pedagdgiai programja alapjan folyik. Az Ovoda
pedagodgiai programja dsszhangban all az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogrammal.

Az 6voda Pedagégiai Programjénak cime: ,.J. E. K. Jaték - Egészséges életmédra nevelés —
Kémyez6 vilag megismerése”, mely dokumentum egységes szerkezetbe foglalva tartalmazza
a német nemzetiségi kétnyelvii nevelésben részesiilé gyermekek, valamint a sajatos nevelési
igényl gyermekek nevelésének megvalositisanak modjat.

A torvényi, jogszabalyi és tartalmi elvardsokkal 6sszhangban, az eldirasoknak megfeleléen az
Ovoda pedagdgiai programja megfogalmazza az intézmény sajatos nevelési-oktatési feladatait,
ccljait, az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését, kozossegi életre torténd
felkészitését, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Osszefliggo
pedagogiai tevékenységeket.
Az 6nallo tanulds tdmogatdsa érdekében az 6voda pedagdgiai programjanak prioritasaival
Osszhangban torténik a nevelés-oktatds céljainak hatirozasa, a moédszerek, eljarasok és
eszkozok kivalasztasa, kidolgozasa, és azok bevetésének megtervezése, alkalmazasa.
Az dvodai pedagogiai folyamatok (nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymasra épiild
tevékenységek)

e aszemélyiség- és kozosségfejlesztést,

e az elvart nevelési, tanulasi eredmények elérését,

e aszildk, gyermekek és munkatarsak elégedettségét

e ¢s a fenntartoi elvarasok teljesiilését szolgaljak.
A pedagogiai program tartalmazza a sziil6- gyermek- pedagdgus egyiittmiikodésének formait,
az egeszségnevelesi €s kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenléségét szolgalé
intézkedéseket.
A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozasra, felzarkéztatisra
vonatkozo6 iranyelveket, feladatokat.
Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek fejlodésének
elosegitése az Ovodai nevelés teriiletein, valamint egyiittmiikodés kialakitdsa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, timogatjak a sziiléket, illetve szolgiltatasokat biztositanak a
céljaink elérésére.
A pedagogiai program az 6vodas kort gyermek életkori sajatossagainak és fejlettségi
szintjének megfeleléen a német nemzetiség nyelvének és kulturajanak apolasat, hagyomanyok
apoléasat és atorokitését teszi lehetdvé.
A pedagégiai program tartalmazza a sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésére vonatkozéd
alapelveket, feladatokat.
A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet szervezését és a helyettesitéseket
az egy¢b feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak.

II. 1. Az 6voda munkarendje

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

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

e Junius 1-t6l augusztus 31-ig nyari 6vodai élet
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A nyari zarva tartds idotartamardl a sziilok minden év februar 15-ig hirdetés utjan a
faliujsagon értesitést kapnak.

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

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

Ez id8 alatt - szikség esetén- a gyermek feliigyeletérdl az 6voda gondoskodik, igény szerint a
gyermekek elhelyezését megszervezi.

A nevelés nélkiili napokrol a sziilok értesitést kapnak a munkatery elfogadasat kovetden az
6vodai honlapon, 7 nappal a nevelés nélkiili munkanapot megeldzben az dvodai hirdetén.

A jegyzb a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennallasa esetén — Jjarvany, természeti
csapds — a telepiilésen miikod6 nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet
rendelhet el.

Az unnepekhez kapcsol6dé munkanapok és pihenénapok a térvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra.

Az 6voda fel lobogozasa

Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztantartasarol,
karbantartasardl, elhasznalddas esetén cseréjérél az vezetd helyettes, tagévoda vezetd
gondoskodnak. Az uj lobogé megvasarlasanak koltségét a mindenkori koltségvetés fedezi.

A kitlizétt nemzeti szinli zészloval azonos szélességli, szovetbdl késziilt eurdpai zaszlot
minden esetben ki kell tiizni, amikor ennek koltsége az dvoda feladat-ellatasi kiaddsait nem
veszélyezteti. A zaszIot az épiileten a nemzeti zdszldhoz képest baloldalon kell elhelyezni.
Egyé€b szabalyok megegyeznek a nemzeti zasz16ra vonatkozé szabalyokkal.

IT 2. A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valé tartézkodasanak rendje (nyitva
tartas)
* Az ovoda 5 napos munkarenddel (hétfétol-péntekig) tizemel.
* Nyitva tartas: 6. 00. 6ratél 17. 30, 18.00 6raig, Iépcsbzetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel (a gyermeklétszam figyelembevételével) térténik a fenntarté altal
meghatarozottak alapjan. ( OKIIB hatarozat)

Az 6voda tizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda szitkség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyari zérés el6tt 30 nappal fel kell mérmi a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket,
¢s tajekoztatni kell a sziiloket, a gyermekeket fogadé 6vodarél.

A zarva tartds ideje alatt, hetente egy alkalommal — kiilén megallapodas szerint — ligyeletet
kell tartani. (postazas, adminisztraciés munkék)

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

¢ Délutin: 16.30h - 17.00- 17.30 h, 18.00 h
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IL. 3. A gyermek felvétele

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig harmadik életévét betdlti,
nevelési év kezd6 napjatol 6vodakdtelessé valik, napi négy 6raban évodai foglalkoztatéson
Vesz reszt.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatél legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt. A
sziil - targyév majus 25. napjaig benyiijtott - kérelme alapjin a gyermek jogos érdekét
szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti, a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal felmentheti az évodai
foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljariasban szakértét kell meghallgatni, csak az évodavezeté vagy a
védono rendelheté ki. ( Nkt.8.§)

Felmentési eljdrdst kezdeményezésének esetei

* A csalad ¢letmodja miatt a gyermek mas és mas tartézkodasi hellyel rendelkezik.

* A csaldd kiilfoldi szolgalata, munkavallaldsa miatt a gyermek is kiilfoldon él,
bejelenti az 6vodakdteles gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes jegyzOnek, hogy a gyermeke kiilfoldon teljesiti az
ovodakotelezettségét, ugy nincs sziikség a felmentési eljaras kezdeményezésére.

* A gyermek mindennapi 6vodaba jarédsa tartos betegsége miatt nem valosulhat meg,
Ebben az esetben is sziikségtelen a felmentési eljaras kezdeményezése, tekintettel
arra, hogy a beteg, koztik a tartés beteg gyermekek tavollétét is igazoltnak kell
tekintetni, ha az a mulasztasi szabalyok alkalmazésiban orvosi igazolassal
alatamasztott.

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

A koznevelési torvény felhatalmazisara figyelemmel a szills gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat  vallasi,
vilagnézeti meggy6zOdésére, nemzetiségi hovatartozaséra tekintettel szabadon
valaszthat ovodat.

* Ha a pedagogiai szakszolgélati intézmények mitk6désérél szolo 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet felhatalmazasival a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
kimondja, hogy a gyermek nem kapcsolédhat be az évodai nevelésbe, ugy a
gyermek a szamara legmegfelelobb specialis fejlesztés folyamatéban fejlédhet és
nem az 6vodai nevelés keretein beliili ellatasban. Ilyen médon ez esetben sem
terhelt a sziil6 a felmentési eljarassal.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. § (2a) bekezdés alapjin a bolcsdde vezetdie
is koteles tdjékoztatast kiildeni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartézkodési
helye szerint illetékes telepiilési nkorméanyzat jegyzdje szamara arr6l, hogy olyan
harmadik életévét betoltott gyermeket nevel tovabb, aki testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre és évodai
jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja. A gyermek szildje, torvényes

képviseloje ez esetben mentesiil a gyermek 6vodai beiratidsanak kotelezettsége
alol.

A sziild, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan —az elektronikus elérhetéségének megadaséval

— kérte, elektronikus uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke évodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra kertilt.
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A szilld az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntartd 4ltal kozzétett kozleményben
vagy hirdetményben meghatarozott idépontban, ellenkez esetben szabalysértést kivet el.

A napi négy dériaban évodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét Kkiilfoldon teljesiti, koteles arrél a beiratkozas idejének wutolso
hatirnapjat koveté tizendt napon beliil irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy oOraban
ovodai nevelésre kotelezett, az 6voddval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziildje, ha gyermeke
az ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az
ovodavezetot.

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

Oktatasi Hivatal

Ko6znevelési Nyilvantartasi Foosztaly

1055 Budapest

Szalay u. 10-14.

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

* Az dvodaba valo felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

* Az ovodaba gyermek — a Koznevelési torvényben foglaltak kivételével- harmadik
¢letévének betdltése utan vehetd fel.

e A gyermek felvételérol, atvételérdl ovoda vezetdje hatiroz a torvényi eldirasok
betartasaval.

e A gyermekek csoportba valé beosztisarél - a sziilok és pedagégusok
véleményének Kkikérése utin az egyenlé banasmédrol és az esélyegyenlaség
elomozditisarél sz6lé 2003. évi CXXV. torvény 28. §-iban meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban - az évodavezeté dint.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjiig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé vilik. A tankitelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjin kezdodik. A
sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjin a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 31- ig nyujthatja be Az Oktatasi
Hivatalhoz. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakértsi bizottsag
rendelheté ki, és a fiiggé hatilya dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorlasarol.

Ha a szakértéi bizottsig a sziiléi kérelem benyujtisira nyitva allo hataridé elétt a
gyermek tovibbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténé részvételét javasolja, a
sziiléi kérelem benyujtisara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoliba lépéshez sziikséges
fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezé szerv a sziilé kérelmére

engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott megkezdje tankotelezettségének
teljesitését.

Német nemzetiségi nevelési igény esetén

Az 6vodai jelentkezéskor a szillo benyujtja a jogszabalyban meghatarozott kérelmet melyben
nyilatkozatot tehet a német nemzetiséghez tartozasarél. A német nemzetiséghez tartozas
vallaldsanak kitltése nem kotelezd, ennek hianyiban azonban a felvétel sorén nem
érvényesithetd a koznevelésr6l szo6lo 2011. évi CXC torvény 51. § (6) bekezdésben
meghatarozo eldnyben részesités.
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Az ovodai beiratkozdskor be kell mutatni

e a gyermek sziiletési anyak6nyvi kivonatat,

e a gyermek nevére kidllitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvéanyt (a gyermek lakcimkaértyéja),

e agyermek TAJ kartyajat,

* aszilb személyi azonositd ¢és lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyat

* nem magyar allampolgérsagli gyermek esetében a sziilo és a gyermek Magyarorszag
teriiletén tartozkoddsra jogosito engedélyét (kértya), regisztracios igazolast és a sziilok
munkaltatdi igazolasat.

Sajdtos nevelési igényii gyermek esetében

Ovodéba lépéskor a gyermeknek rendelkeznie kell, és az 6évoda rendelkezésére kell
bocsatania a kovetkezé dokumentumokat:

e szakértdi vélemény

* orvosi diagnézist, vagy a vizsgalat folyamatarél sz616 igazolas

* megel6z6 pszichologiai, gyogypedagogiai véleményeket, vizsgalati eredmények
o sziikséges gyogyszerekrol szol6 orvosi igazolast

Az ovodai felvétel feltétele

e kozosségbe illeszthetdség;

e segédeszkdzzel vagy a nélkiil torténd helyvaltoztatas,
illetve, megtanithatésagéanak lehetdsége;

e alapfoku 6nkiszolgalasi szint megtanithatdsaganak jelei;
az esetlegesen tarsuld fogyatékossag enyhe mértéke

Az dvoda vezetbje a sziilé gyermeke dvodai felvételi, atvételi kérelmére a dontést megalapozo
indokléssal fellebbezésre vonatkozé tdjékoztatissal irasban értesiti a sziilét. Az elutasitast
fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal hatarozatban kiildi meg a sziilé részére.

A térvény alapjan torténik az 6vodai csoport létszdmanak meghatirozasa, az 6vodai
csoportlétszam maximalisan 25 6, atlaglétszam 20 5.

Megsziinik az évodai elhelyezés

* A gyermeket egy masik 6vodaba atvették, illetve ha az intézmény jogutod nélkiil
megsziinik (a jogutéd nélkiili megsziinés esetén a fenntartonak meg kell jeldlnie azt az
Ovodat, amelybe kérhetik a sziil6k a gyermekeik felvételét, ebben az intézményben a
felvételi kérelmet csak helyhiany miatt lehet elutasitani.)

* A jegyzb a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek felmentésére a kotelezd
Ovodaba jaras alol.

e A szuld felszélitisra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a szilld kétszeri
eredménytelen felszolitasat, valamint a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalatat
kovetden az Gvodavezet hatdrozatanak jogerére emelkedését kovetden),

e A gyermeket felvették az iskolaba.

A gyermeket nem vették fel iskoldba annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a 8. életévét betolti.
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Amennyiben a gyermeket a gyamhatosag intézkedésére vette fel az ovoda, vagy a
gyermek hétrdnyos helyzetii, illetve ha a gyermek 6vodai nevelése kotelez6, nem
szuntethetd meg az 6vodai elhelyezése.

Ha a gyermek egy nevelési évben 5 napot mulaszt igazolatlanul, az 6voda értesiti a
Gyamhivatalt, és a Csalddsegit6 Szolgélatot. 10 napi igazolatlan hianyzas estén, az 6voda
vezetdje a — gyermekvédelemi és gyamiigyi feladat — és hataskordk ellatasarol, valamint a
gyamhatoség szervezetérél és illetékességérdl szolé 331/ 2006. ( XIL. 23) Korm.
rendelettel 6sszhangban - értesiti errdl a lakohely, vagy tényleges tartozkodasi hely szerint
illetekes szabalysértési hatosdgot, a Kormanyhivatalt. A szabalysértésekrol a
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 (2012 évi 1L
tv.247.§ c.) pontja szerinti szabalysértési tényéllas megvalésuldsi mulasztds mértéke
Kt.24§ (3) bek. alapjan dvodai nevelésben résztvevo gyermek esetén 11 nap.)

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni

* aszilld el6zetesen bejelentette az 6vonének, hogy gyermekét nem viszi az ovodaba,

* a gyermek aszilé irdsbeli kérelmére— a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra.

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

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

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

II. 4. A vezeték, és az alkalmazottak nevelési — oktatdsi intézményben valé
tartozkodasianak rendje

Az 6voda nyitva tartdsinak idején, az 6vodavezetének, vagy helyettesének az Gvodaban kell
tartozkodnia. A felelés vezeté Ovoddban valé tartozkoddsénak beosztisa az 6voda
nyitvatartasi idejéhez, valamint a vezeték munkarendjéhez alkalmazkodva heti bontisban

keriil meghatarozasra nevelési év kezdetén (szeptember 1.), ez kifliggesztésre keriil a hirdetd
tablan.

A munkdba érkezést, tdvozast a dolgozok a jelenléti iven naprakészen vezetik, és alairasukkal
igazoljak. A tavollét igazoldsara szolgalé okiratokat munkéba lépéskor az 6voda vezetdjének
kell leadni.

A dolgoz6 munkéba valé akaddlyoztatasit a lehetd legrovidebb idében koteles a vezetdnek
jelenteni.

Munkaid6ben a dolgozé csak vezetsi engedéllyel hagyhatja el az intézményt, mely tényt
tavozasi nyilvantartasban rogzit. A vezet tavollétérél nyilvantartast vezet.

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

Az Ovodapedagbgus hidnyzisa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozé
pedagogus latja el a tavollevé helyettesitését - heti 4 6ra, iires allast esetén 6 6éra —
elrendelheté munkavégzés figyelembe vételével.
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A munkavégzés teljesitése az dvodavezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢€s a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirasban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossiggal, arra vonatkozé szabalyoknak és eldéirasoknak, valamint a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, és a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Munkaja soran kotelessége a pedagégusok Etikai Kodexét megtartani, a hivatali titkot
megorizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

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

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezok

* agyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi kérillményeik,
* adolgozdk adatai, csaladi kériilményei, munkahelyi elémenetele.

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

A hivatali titok megsértése, valamint az Etikai Kodex megszegése fegyelmi vetségnek
minosil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni a
munkaviszonya megsziinését kovetden is.

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

Az intézmény dolgozéi az 6voda helyiségeit és eszkozeit az Ovoda rendeltetésének
megfelelden kotelesek hasznélni. A dolgozo az 4ltala hasznalt technikai és takaritd eszkozok
tekintetében kiilonos gondossaggal koteles eljarni. A termek és az altala hasznalt helyiségek
rendjéért felelés, a teremben 1évé tirgyi eszkozok biztonsagos, eléirasnak megfeleld
hasznalatardl, iizemeltetésér6l, megdvasardl gondoskodnia kell és koteles ezekrél széamot
adni. A csoportszoba helyiségleltaraban felsorolt eszkdzoket folyamatosan figyelemmel
kiscri, alkalmankeént ellenérzi, napra készen vezeti a leltar fiizetet. Pedagdgiai munkajahoz az
irodaban (zérhaté szekrényben) tarolt technikai eszkozoket (videé kamera, laptop stb.) az
ovodatitkartol az erre vezetett nyilvantarté fiizetbe aldirasaval atveszi, hasznalat utin
aléirasaval igazolja annak leadasat. Esetleges meghibasoddst a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden jelzi a felelds vezetdnek.

A helyiségek és berendezések hasznélatba vétele mas személynek csak intézményi dolgozo
kozremiikodésével lehetséges.

Az intézményi telefon ¢és radiotelefont kizérdlag az 6voda miikodéséhez, valamint a
gyermekek ellatdsahoz sziikséges intézkedések esetén haszndlhaté. Személyes mobil telefon
hasznalata az atfedési és a munkakézi sziinetben engedélyezett \igy, hogy a gyermekek
ellatasat nem veszélyeztetheti.

Az 6vodéaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszdmat a mindenkor hatilyos Kéznevelési Torvény
szerint keriil meghatarozasra.
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IL. 5. Szervezeti egységek engedélyezett létszima

Az 6voda dolgozdinak szamat, munkaidejét, annak elrendelésének modjat a mindenkor
hatdlyos Koznevelési Torvény szabalyozza. Az évoda alkalmazottainak munkarendje a
dolgozok szamara kifliggesztésre keriil - a felnétt 61toz6ben, irodaban.

Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes

6vodai €letet magéaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A munkaidd fennmarad6 részében,(8 6ra) legfeljebb heti négy oraban (iires 4llas esetén 6

Oraban) eseti helyettesités, a nevelést el6készit, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai

feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valé részvétel, gyakormnok szakmai segitése,

rendelhetd el szamaéra.(326/2013. (VIIL30) 17. § (1) Nkt. 62.§ (8))

o foglalkozasok, dvodai programok elSkészitése, kiemelten a magyar hagyomanyo6rzéshez
valamint a német nemzetiségi neveléshez

* agyermekek, teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezeése,

¢ eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek egyéb foglalkozasnak

nem mindsild - feliigyelete,(szas, korcsolya, szinhaz egyéb kiséretek)

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézmenyi dokumentumok készitése, vezetése,

a szilokkel torténd kapcsolattartés, sziil6i értekezlet, fogadd6ra megtartasa,

pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel

a munkakozdsség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,

az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban vald kdzremiikodés

komyezeti neveléssel Gsszefliggd feladatok ellatasa,

dvodai szertdr, tarol6 helyiségek, konyvtar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhet el.

[ ]

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

A munkiltaté a — ide nem értve a helyettesitést-munkakirbe tartozé feladatokon Kiviil
célhoz kitheté feladatot allapithat meg a pedagégus részére melynek teljesitése a
munkakér ellitisabél ad6dé altalinos munkaterhet jelentésen meghaladja.

( célfeladat) A célfeladat eredményes végrehajtiasaért — a pedagogus illetményén feliil,
irasban, a célfeladat teljesitésének igazolisakor —céljuttatis jar, melynek fedezete a
mindenkori elfogadott kiltségvetés. ( Nkt. 658.)
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvandt
szazaléka, azaz heti 26 6ra. A fennmaradé idét a gyakornoki feladataira kell forditania. Nkt.
62.§ (11)

A pedagégus, valamint a neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazott, az 6vodai
nevelomunka ellitdsa sordn a gyermekekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban
bintetdjogi védelem szempontjabol, kozfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenlen, emberi méltosagt személyként élhessen, és hatékony
jogvédelemben részesiilion. Hatranyos megkiilénboztetés, az egyenld banasmoéd
kovetelményeinek megsértése:

- hétranyos megkiilonboztetés, zaklatds, jogellenes elkiilonités, megtorlas, elonyben
részesités. Nem sérti az egyenld banasmod kovetelményét az a magatartss, intézkedés,
feltétel, utasitas, vagy gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal Gsszefiigg, és
¢sszerll indoka van. Az egyenld banasmod kivetelményét az dvoda jogviszonyok létesitése
soran koteles megtartani.

Az alkalmazott nem késztetheté lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzédésének
megvallasara, megtagaddsara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggydzddése miatt.

A pedagbgus munkakérével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a torvénynek
megfeleléen, meghatarozottak szerint, az oktatasi jogok orszaggytilési biztosihoz forduljon.

Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrél szol6 2007. évi CLIL Tv. alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozok:

e Ovodavezet6
e Vezetd helyettes
e Tagovoda vezetd
e Ovodatitkar
A vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat 6néllo szabalyzat tartalmazza.

IL. 6. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése

Az ¢voda hivatalos adminisztracios ligyeinek intézése a székhelyen torténik. Az 6vodai
hivatalos iligyintézés napi rendszerességgel az 6vodatitkar munkaidejéhez igazodik, 8.00 h-
16.20 h —ig., délben 12 h — 12.20 h- ig munkakézi sziinet, amikor az iigyintézés sziinetel.
HEtFO, szerda, postdzasi nap, 13.00 — 15.00 h- ig., az iigyintézés csak indokolt esetben
torténik.

Az ebédbefizetés rendje fél évre elére meghatarozott idépontokban zajlik, ez az 6voda
honlapjan, és az 6vodai hirdetén nyilvanos.

( www.barossovi.hu)

Egyedi esetekben az ligyintézés elore egyeztetett idopontban térténik az ovodatitkar és az
ovodavezet6 esetében is.

Nyari zaras alatt a titkarsag minden szerdan tigyeletet tart.
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IIl. AZINTEZMENYI FOLYAMATOK, A PEDAGOGIAI MUNKA
BELSO ES KULSO ELLENORZESI - ERTEKELESI RENDJE

Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagégiai programjaban foglaltak
megvalosuldsat. Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek
terveinek litemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben
rogzitésre is keriil.

A tervek nyilvénossiga biztositott. A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv,
intézkedési terv) jol kovethetok a pedagogiai program kiemelt céljaira vonatkoz6 részcélok,
feladatok, felel6sok, a megvalosulast jelzo eredménymutatok.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az 6vodaban bels ellenérzést végeznek.
A belsd ellenérzés operativ iranyitéja az 6voda vezetGje, mint egyszemélyi felelds vezetd.
Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara és az altaluk
vegzett munka helyességére és eredményességére. A vezetd megteremti a visszajelzés és
ertékelés kultirajat a fejlédés elésegitése érdekében.

Az ellenérzési tervet a helyettes, tagévoda vezetd és a szakmai munkakozosségek javaslatai
alapjan, az 6vodavezetd késziti el. Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal,
milyen gyakorisaggal, milyen eszkozokkel keriil ellendrzésre.

Az ellendrzési terv nyilvanossagra hozatala az 6évodaban megtorténik, az ellendrzést
megel6z6en legaldbb egy héttel az ellendrzott személy tudomdséra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél, az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
¢ Ovodavezetd
e Vezeto helyettes
e Tagovoda vezetd
¢ Szakmai munkak6zosség vezetd
e Sziildi munkak6zosség

A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének legfontosabb feladata, az 6vodaban folyo
pedagégiai tevékenység hatékonysaganak ellendrzése a neveld-oktaté munka mindségének
szabalyokkal, standardokkal valé 6sszhangjanak megdallapitdsa a 326/2013. (VIIL 30.)
Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehaijtasardl szolé
rendelet figyelembe vételével.

Az Ovodavezetd irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési — értékelési
rendszer kialakitdsdban, mikodtetésében. ( Orszagos Onértékelési rendszer intézményi

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

Az ellen6rzési, értékelési munka alapja a J. E. K. Pedagégiai Program, megvaldsitasa a
belsé és kiilso ellendrzési rendszer szabélyozoinak alapjan torténik.

Az intézményi Onértékelés megvalositasa érdekében a vezetd létrehozta a Belso
Oneértékelési Csoportot (BECS). A csoport tagjainak feladatkérét a munkakori leirdsuk
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rogziti. Az 6vodavezetd a munkakdzosség vezetd és a BECS (Belsd Onértékelési Csoport)
részt vallal az dvodapedagégusok tevékenységének latogatdsiban, megbeszélésében,
részvétele a szakmai ellenérzd munkaban folyamatos.

Az ovodapedagogusok értékelésében a vezetés a fejleszté szemléletet érvényesiti, az
egyének erbsségeire fOkuszdl. Inspirdlja a kollégakat mindségi teljesitmény elérésére,
(kapott visszajelzések Onreflexio segitségével) a munkatirsak tudasat a célok elérése
érdekében sikeresen mozgositja.

Az 6voda vezetésége minden pedagdgus munkéjat, egy nevelési év soran, legaldbb kétszer
ellendrzi, €s értékeli. Az ellendrzések tapasztalatait, az érintettel ismerteti. Az ellendrzések
eredményeit felhaszndlja az intézményi 6nértékelésben.

Az Onertékelésben érintett pedagdgus az ellenérzések megéllapitdsainak (ersségek,
fejlesztheté teriiletek) megfeleloen onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi
és végrehajtja.

Onallé ellenérzési jogkirrel rendelkezik a vezetd mellett:
e Vezeto helyettes
e Tagbvoda vezetd
e Szakmai munkakozosségek vezetoi
e Belsd Onértékelési Csoport (BECS) vezetdie

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

Az intézmény folyamatosan koveti az egyes feladatok (nevelés, tanulas, egyéb miikodési
feladatok) eredményességét €s hatékonysdgat, elemzi ezeket, sziikség esetén korrekciot hajt
végre. Az Onértékelés sordn tények és adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatasi
tevékenységgel €s a szervezet miikodésével Gsszefliggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.
Az onértékelési folyamatban felhasznéaljdk a munkatarsak, sziilék, és a kiilsé partnerek
(fenntart6 és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézmény az ellenérzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

A beszamolokban és az Ovoda oOnértékelésében kovethetok az eredmények (magyar
hagyomanyérzés, német nemzetiségi nevelés, egyéni fejlesztés, tehetséggondozas, testi
neveles, kornyezeti nevelés) Az 6vodat timogato szervezeti és tanulési kultira jellemzi.

A nevelési évzaro értekezleten, értékélésre keriilnek a belsd ellendrzés tapasztalatai valamint
az Onértékelés keretében rogzitésre keriilnek a mérési eredmények elemzései, a tanulsagok
levonasa fejlesztések meghatarozasa megtorténik. Ezt kdvetden az dvoda a mérési-értékelési
eredmények fliggvényében sziikség esetén korrekciot végez.

Az 6voda a nevelési ¢€s tanuléasi eredményességrél szolo informaciok alapjan feliilvizsgalja a
stratégiai €s operativ terveit, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek,
valamint a német nemzetiségi nevelésben részesiil6é gyermekek ellatasara.

A problémék megolddsara alkalmas modszerek, jo gyakorlatok gyiijtésére, segité belsd
(otletek, egyéni er6sségek) és kiilsé eréforrasok (példaul palyazati lehetéségek) és szakmai
tamogatasok feltérképezésére és bevonasara kerdil sor.
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Az 6voda vezetGje segitségére vannak az ellendrzés hatékonysaga érdekében az ellendrzési
feladatokban az intézményi belsé ellenérok- hibafeltarok, a vezetd helyettes, a tagoévoda
vezet6, a BECS (Belsé Onértékelési Csoport) vezetéje és a munkakozosség vezetok.

Az ellenérzési feladatokat a feleldsok a szabalyozoknak, helyi gyakorlatnak megfeleléen
reszortfeladatként (elrendelhetd 4 ¢ra terhére) vegzik a vezetd iranyitasaval a kotelezd
oraszamukon feliil, a rendes munkaidén beliil.

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

A belsé ellendrzés szabalyozasanak részleteit a Belso ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

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

Az intézményi kiilsé ellenérzése, és az intézményi onértékelés

Az Oktatasi Hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre sz6lé orszagos pedagogiai-
szakmai ellen6rzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit megyei bontasban. A
hivatal az ellenérzési tervet ugy éllitja dssze, hogy az ellenérzés dtévente egy alkalommal
minden intézmény minden pedagégusira kiterjed. A hivatal julius 31-ig az altala
miikddtetett informatikai tdmogaté rendszer itjdn értesiti az ellendrzési tervben szerepld
pedagogusokat, intézményvezetéket és intézményeket.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés fajtai:

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

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (kiilsd cllendrzés) részét képezd intézményi
onértékelés terilleteit, szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét az Oktatasi Hivatal
dolgozta ki és az oktatasért felelés miniszter hagyta jova. Az intézményi Onértékelés
keretében az intézmény Otévente teljes koriien értékeli sajat pedagdgiai munkajat. Az
intézményi Onértékelés részeként Stévente sor keriil az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen
beliili értékelésére.

Az intézményi onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal miikodtetett
informatikai tdmogaté rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetdvé teszi az értékelt
pedagogus, az intézményvezeté és a hivatal szamara. Az intézményi onértékelés eredményét
a pedagégiai-szakmai ellen6rzést és a pedagdgusok mindsitését végz0d szakértok, valamint
az intézmény munkajat timogatd szaktanacsadok a megbizasukat kovetéen tekinthetik meg
a hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben. Az intézményi onértékelés
eredményét az intézményvezetd kiildi meg a fenntarté részére.

Az intézmény az Onértékelését Gigy tervezi, hogy a pedagégiai-szakmai ellendrzésben
¢rintettek €rtékelésének eredménye a pedagdgiai-szakmai ellendrzés kijelolt idopontja elott
tizenét nappal elérhetd legyen a hivatal altal mikéodtetett informatikai tamogaté
rendszerben.
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Az intézményben megtdrténik a tanfeliigyeleti ellenérzések eredményeibél, a korabbi
fejlesztési terv fellilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbol, intézkedési tervekbol
szarmaz0 informdacidk feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az Onértékelést
kovetd Gtéves intézkedési tervbe.

AN, BELE?ES, ES BENN TARTOZKODASI REND AZON
SZEMELYEK SZAMARA, AKIKEL AZ OVODA NEM ALL KOZVETLEN
JOGVISZONYBAN

Az 6vodak kapujat nyomoégombbal miikod6 elektronika nyitja. A fokozott biztonsag
erdekeben a ringli is mikodik. A két zar egyiittes alkalmazdsa szikséges a megfeleld
biztonsaghoz. Az épiiletek ajtéi kddszammal ellatott elektronikus beléptetd rendszerrel
nyithatoak, a biztonségos, automatikus bezarédas megvaldsulasdhoz az ajtobehiizd mellett
sziikséges az ajto, sziild altali behuzasa, és annak leellendrzése.

A 81 6voda belso lengé bejérati ajtaja a gyermekek szaméra nem elérhetd helyen biztonsagi
retesszel van zarva a nap folyaman. Minden 6vodai dolgozo kételessége felhivni az érkezdk
figyelmét a retesz hasznalatara!

Az ovodaépliletek hatsé kijaratait reggel ki kell nyitni (menekiilési utvonal) a kulcsot a
kijelolt helyre kell tenni. Az ajtok a nap folyaman biztonségi lanccal vannak zarva, ezért a
dajka ¢és az 6vodapedagogus a felelds.

Az Ovoddba érkezoket a csoportos dajkdk fogadjak és kisérik. A folyosén tartozkodd
dajkanak kell az érkez6t a vezeto helyetteshez, tagévoda vezetohoz kisérni.

Az dvoda helyiségeit més, nem oktatasi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek
tavollétében lehet.

Az dvoda dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklamtevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl, az
dvodavezetovel elore egyeztetett, 6voda altal szervezett jeles napokhoz kétédé vasar.

A nevelési, oktatasi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet
nem miukodhet.

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

Az 6vodaban a tanfolyamok, a bérleti szerzédésben foglaltak alapjan meghatarozott idében,
helyen mikddnek. Sziiloi igény szerint a gyermek — jogszabaly szerint a nevelési idén kiviil a
tanfolyamvezet6vel kotott megéallapodas (meghatalmazas) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozason. A megéllapodasban rogzitetteknek megfeleléen a tanfolyamvezets felelés a
gyermekért, az 6voda dolgozoi - mivel a gyermek, nevelési idén kiviil tartdzkodik az
Ovodaban — mentesiilnek a gyermek feliigyelete alol. A tanfolyam vezetd a meghatalmazés
masolatat az 6voda rendelkezésére bocsajtja, annak érdekében, hogy az évodapedagdgus
tudja, melyik gyermek jar az adott tanfolyamra.

A tanfolyamon résztvevoknek a hazirend betartdsa kotelezé.

Az 6vodaba érkezd iskolas testvér, rokongyermekért a sziilo felelds, kizardlag az adott
csoport 6ltdz6jében tartozkodhat. A dolgozo - sajat gyermekére, ha az dvodéban tartdézkodik —
e szabalyozo az iranyado.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, irasos meghatalmazéas benyujtasa mellett adhato
at szamara az adott csoportbdl a gyermek. Csoport Osszevonds esetén a sziil kételessége a
helyettesitd Ovodapedagdgust tdjékoztatni, ha meghatalmazottja érkezik a gyermekéért.
Indulasig az adott csoport 6lt6z8jében tartozkodhat.
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Bemutato csoportlatogatasok szervezése esetén, a résztveviket az adott programnak
megfelelé rend szerint az dvodavezetd, vezetd helyettes, tagovoda vezetd, munkakozosség
vezetOk, vagy az 6vodavezetd altal megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgdlat szerelGinek, egyéb eldre egyeztetett munkavégzok irdnyitasa, az
ovodavezetd, vagy az ovodavezetd altal megbizott személy feladata.(6vodatitkar, vezetd
helyettes, tagévoda vezetd)

Pesterzsébet Onkormanyzatétol, vagy egyeéb felligyeleti, szakértoi, szakszolgalati, egyéb
partneri szervezettol érkezd latogatdt, minden esetben az Ovodavezetdhoz, tavolléte estén
helyetteséhez, illetve az 6vodavezet6 altal megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkezo egyéb idegen kalauzoldséra, kisérésére a fent emlitettek az iranyadok.

V.ATAGOVODAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A tagovodaval a székhely intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fent. A beérkezd iratok
valamint az iktatasok taniigyi dokumentaciok — kivéve a csoporthoz kapcsol6dé iratok — a
székhely intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az Ovodatitkar, eseti megbizas
alapjan évodapedagogus latja el. Az ebédbefizetés — a készpénzben fizetd sziilok részére -
meghatarozott napon, az 6voda székhelyén zajlik. Az évodavezetd napi rendszerességgel
latogatja a tagévodat, részt vesz az 6vonéi és dajka megbeszéléseken.

A keét intézmény szakmai munkajat az 6vodavezet6 iranyitasaval, a vezetd helyettes, tagévoda
vezetd a BECS vezetd kozremikodésével a munkakozosségek vezetoi koordinaljak, nevelési
¢rtekezleteken, munkatarsi értekezleteken a kozosen megfogalmazott elvek alapjan dolgoznak

egyutt.

VL. AZOVODAVEZETES SZERKEZETE
VEZETESI HATASKOROK, FELADATOK MEGOSZTASA

VI 1. Az intézmény vezetése - feladatai

A vezetés felkésziilt a pedagogiai munka iranyitasanak, ellendrzésének feladataira. Az
intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitdsat. Az dvoda stratégiai dokumentumai az adott idészak oktataspolitikai céljaival
Osszhangban késziilnek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalésuldsat szolgéilja, és a
dokumentumokban nyomon kovethetd.

Az intézmény a stratégiai és operativ dokumentumait az intézmény miikodését befolyasolo
mérési, demografiai, munkaeré-piaci és maés kiilsé mutatok (példaul szociokulturalis
felmérések adatai) azonositsa, gyijtése, feldolgozéasa és értelmezése alapjan késziti el. Ezek
segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének megitélését.

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

Az Ovoda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulisi kultura
fejlesztésében, folyamatosan gondoskodik a nevelési, tanuldsi eredményességrol szolo
informaciok bels6 nyilvanossagarél. Az éves tervek és beszamolGk egymasra épiilnek.

A nevelési év végi beszamold megéllapitisai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év
tervezése. A beszdmolok szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési rendszerhez.
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Az Ovoda vezetése a pedagégiai programmal Osszhangban azonositia az 6voda kiilsé
partnereit, kijeloli, a kulesfontossagi partnercket a partnerekkel vald kapcsolatokrol részletes
leirassal rendelkezik. Az Ovodai tervek elkészitése soran egyeztet a kiilso partnerekkel.
Rendszeresen megtorténik  a  kiemelt kulesfontossigti  partnerek igényeinek és
elégedettségének megismerése.

Az intézmény vezetése rendszeresen felméri a pedagogiai program megvalositasahoz
szilkséges infrastruktira meglétét, jelzi hidnyokat a fenntart6 felé, Az intézmény rendelkezik
belsd infrastruktura fejlesztésére vonatkozo intézkedési tervvel, mely figyelembe veszi az
intézmény képzési struktirdjat, a nevelémunka feltételeit, és pedagogiai céljait.(Munkaterv
értckeléseben kovetkezd évre tervezett fejlesztési terv, tovabbképzési terv, kotelezd eszkozok
jegyzéke)

A human erforrds képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra €piilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudisa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak

Az intézmény vezetése a huméan er6forrasban bekovetkezd hidnyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntartd szamara.

VL. 2. Az intézmény képviselete

Az Gvodavezeté képviseli az intézményt. Az intézményrdl sajtonyilatkozatot egy személyben
jogosult adni. Az évodavezetét helyettesithetik a munkamegosztas rendje szerint, a vezetd
helyettes, tagovoda vezet6 és a vezetd altal irasban meghatalmazott kozalkalmazott.

VI. 3. Az 6vodavezeté megbizasa és feladatkore

Az évodavezetot - palyazat tjan- a keriilet Onkormanyzatanak Képviselotestiilete bizza meg
hatarozott id6re. A vezetéi megbizashoz be kell szerezni a helyi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat egyetértését. Nj.tv.81. §(2)

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen oknal fogva nincs vezetbje a vezetési
feladatok ellatasat a szervezeti miikodési szabélyzatban megfogalmazottak szerint — a vezetd
helyettesitési rendje - szerint kell ellatni. 3

Az Ovoda vezetoje — a hatalyos jogszabalyok és Pesterzsébet Onkormanyzatanak hatérozatai
alapjan -, felelés az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, takarékos
gazdalkodasaért.

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

Fo feladatai:

¢ Neveldtestiilet vezetése

e Nevel6- €s oktatomunka irdnyitésa, és ellendrzése.

* NevelOtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasanak szakszerli
megszervezese.

* A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, az intézmény miikddéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositisa

Sziil61 kozosséggel valéd egylittmiikodés
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® Részt vesz a mindsitd bizottsig munkajaban, a pedagégusok mindsitési eljarasaban
(vizsgéjaban)

Részletes feladatait a munkakoéri leirasa tartalmazza.

VL. 4. Ovodavezeté személyi feladatainak megosztisa.

e Az oOvodavezetd a pedagdgiai munka szakmai iranyitdja. Feladatait a vezetd
helyettessel, tagévoda vezetével és a munkak6z6sség vezetdkkel, valamint a BECS
vezetdjével megosztva latja el.

A tanuigy igazgatasi, és munkaltat6i jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolédé
feladatokat megosztja a vezetd helyettessel, tagévoda vezetovel.

¢ A munkatervet és egyéb terveket a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, az intézmény
munkatérsait idoben felkésziti a feladat elvégzésére. Az 6voda éves munkaterve
Osszhangban késziil a stratégiai dokumentumokkal és a két munkak6zosség
munkaterveivel.(Egészségnevelési, Német nemzetiségi mk.)

A gazdalkodasi és iigyviteli teendéket az dvodatitkar kdzremiikodésével latja el.

Az Ovodavezetd tavollétében a vezetd helyettes és a tagovoda vezetd teljes
felelosséggel latjak el a vezetdi feladatokat. Folyamatos informacids kotelezettséggel
tartoznak az 6vodavezeto felé.

Az G6vodavezetének valamint az &6t helyettesitok egyikének — az intézmény
munkarendjében meghatarozottak szerint (az intézmény nyitva tartdsa idejére)- az
intézményben kell tartozkodnia. Tavollétiik esetén az SZMSZ — ben foglaltaknak
megfelelden nyilvanossagra hozzéak a helyettesités rendjét.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait, a munkakéri leiras tartalmazza.
VL. 5. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas
Ovodavezets

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, akinek egyszemélyi feleléssége a munkaltatdi jogkor
gyakorlasa. Magasabb vezetének minésiil a torvényi eléirasoknak megfelelGen.

Feladatai megosztasanak személyi feltételei

Tagbévoda vezet$ a Baross u. 81.6vodaban
Vezeto helyettes a Baross u. 79. 6vodaban
Belsd Onértékelési Csoport vezetéie
Munkako6zosség vezetok

Az 6vodavezeto felel
* Az intézmény szakszeri és torvényes miitkodéséért

e A takaré¢kos gazdalkodasért
* A pedagdgiai munkaért, a pedagdgiai program feladatainak megvaldsitasaért
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A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért

Nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A pedagdgus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az 6voda ellendrzési, intézményfejlesztési, onértékelési, pedagdgusmindsitési rendszerének
miikodéséeért

Az ovodavezeto feladata

Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitése és vezetése,

A dontések végrehajtasanak megszervezése, és ellenérzése,

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda miikodését befolyasolé jogi szabalyozok
valtozdsait, elemzi és hatékonyan a jogszabélyi kovetelményeknek megfelelve kezeli
az intézményi eréforrasokat (human és pénziigyi)

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjiban megjelend nevelési oktatési
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban,

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

Mint iranyit6 szakember feladata az 6voda minden munkavallaléjanak iranyitasa és
menedzselése, egylittmiikddik munkatarsaival és mutat példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozé deklarélt céljait.

Ko6zos értekeket fogadtasson el, amelyeket mindenki értelmezni tud és mindenki
tevékenységének részévé valhatnak.

Biztositania kell a kozdsen kitiizott iranyok felé haladast, szivesen befogadja a
tanitas- tanulds eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket, innovaciokat,
fejlesztéseket egy atlathatod tanulasi kulttra érdekében.

A nevel6 és pedagdgiai munka iranyitdsa, és ellenérzése,

Beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos, helyi szinten alkalmazott
megfigyeléseén, vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények Osszehasonlitasarol,
valtozasarol és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznélja az 6vodapedagégus a
gyermekek fejlesztése érdekében.

A pedagégiai munkaért valé felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatomunka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A munkavéllal6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény 4ltal meghatarozott
jellemzések, teljesitményértékelés elkészitése, és ennek ismertetése,

A pedagdgusok eldmeneteli rendszeréhez kapcsoldodé tevékenységek ellatasa — KIR
rendszerbe bejelentés, mindsitévizsga és mindsitési eljaras megszervezése,

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

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

Kotelezettségvallalasi, munkaltatéi, és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabdly (Kozalj. Szab.) nem utal mas hataskorbe
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rendszeresen felméri a sziikségleteket, redlis képpel rendelkezik a nevelé-oktatd
munka humaner6forras sziikségletérol

a humaéner6forras sziikségletben bekovetkezd hidnyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntartd szamara

A jogszabalyban elSirt egyeztetési kitelezettség betartisa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatésara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével, odafigyel
problémaikra és vélaszt ad kérdéseikre s kellé tapintattal, szakszertien oldja meg a
konfliktushelyzeteket

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

Az intézmény killsé szervek el6tti teljes képviselete, azon lehet6ségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott tgyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat

Ovodai unnepelyek, megemlékezések mélté megszervezése,

A jogszabalyok altal a vezeté hataskdrébe utalt —és at nem ruhazhaté — feladatok
ellatasa

A gazdalkodasi feladatokban kozremiikédé o6vodatitkir munkajénak kozvetlen
irdnyitasa

Az Ovoda intézményfejlesztési, oOnértékelési feladatainak megvaldsitasa, mely
tartalmazza az intézmény pedagogiai munkajanak mindségére leginkabb hatést
gyakorld standardban leirt pedagdgus, vezeté kompetencidk és intézményi jellemzok
megvaldsulasat az intézmény sajat céljaival és a hozzajuk kapesolodo elvarasokkal,
Osszhangban az OH mddszertani utmutatasaival.

A Belso Onértékelési Csoport (BECS) timogatd tagjaként személyesen
koézremiikodik az dvoda partneri kérének azonositasiban és a partneri igényeinek,
clégedettségének megismerésében.

A stratégiai és operativ szempontbol fejlesztésre szoruld teriiletek meghatdrozasa
¢érdekében a megvalositisi szakaszban kévetkezetesen képviseli és folyamatosan
nyomon koveti a célok megvalosulasat, ennek érdekében rendszeresen meghatarozza
az Ovoda erdsségeit, gyengeségeit (fejlesztendé teriiletek) felhasznalja a kiilsd és
belsé dvodai értékelés eredményeit.

Valtozésokra nyitott komyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot létesit a
véltozasban érintett szereplokkel. Iranyitja az intézmény hosszii és rovidtava
terveinek lebontdsat, Gsszehangoldsat, biztositja azok megvalositasat, értékelését,
sziikség esetén feladatot modosit, és tovabbfejleszt.

A belso kontrollrendszert hoz létre, miikddtet, fejleszt, az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok alapjan.

Az 6voda miikddtetésére vonatkozd iranyelvek betartasival irdnyitja és atlathatoan
menedzseli a munkafolyamatokat. Meghatarozza az intézmény miikodésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellenérzési, mérési, értékelési
feladatok végrehajtasat. Szabalyozéssal biztositia a kiilonbzé munkafolyamatok
nyomon kdvethetdségét, ellenérizhetdségét.

Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyézat tartalmanak feliilvizsgalatat,
ezt vilagossa teszi a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara.

Megvizsgélja, hogy a gyakorlati munkat, a PP bevélasa érdekében milyen szakmai
modszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve allitja Ossze a
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tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet, mely figyelembe a veszi a jogszabilyi
kornyezetet, az 6voda szakmai céljait, valamint a munkatarsak szakmai karriertervét.

e Viltozasok alkalmaval (b6vités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi, folyamatok valtozasok alakitisaban, iranyitaséban.

yyyyy

Az intézményvezet6 feladatai a mindsitési eljarassal kapcsolatosan

A munkaltat6 jogkorrel kapcsolatos feladatok:

A kinevezés, ill. munkaszerz6dés megkotésekor annak rogzitése, hogy a
pedagoguskételezd mindsitd vizsgajara illetve mindsité eljardson vald részvételére mikor
kertil sor

s

A pedagogus magasabb fizetési kategéridba sorolasa irénti teend6k elvégzése.

A mindsités el6készitésének és lefolytatiasanak adminisztrativ feladatai

A mindsitésre jelentkezd pedagdgus jelentkezésének, tovabba a mindsitési kotelezettség
ald esd kollegénak (gyakornok) minGsitésének rogzitése a KIR erre szolgal6 feliiletén
Osszeidllitja és feltolti az Oktatasi Hivatal 4ltal kijelolt elektronikus feltoltd feliiletre az
intézményi onértekelés pedagdgusra vonatkozo részeit, valamint az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozésokra vonatkozé megallapitisokat és az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés 6sszegzd értékelését.

Figyelemmel kiséri, dokumentdlja a mindsitett pedagégusnak az életpalyamodellben
torténo eldrelépéset.

Dokumentélja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat Gsszegyiijti, a
megbizasaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

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

Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitdvizsga, ill. minésitési eljaras
szemé€lyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozasok megszervezése, oramegbeszélés
lebonyolitasanak részletei).

A sajat intézményében foglalkoztatott szakértd, szaktanacsaddé vonatkozasiban a
munkarend elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munka-idékedvezményét
(szept. 1-ig az intézményvezetd rogziti a munkahétnek az intézményében dolgozé
szakértd munkavégzés aloli felmentéssel érintett napjat).

A mindsités folyamatiban valé érdemi részvételbél ad6do, a minésito bizottsag
tagjaként végzett feladatok

Megfigyeli a pedagbgus foglalkozasat (hospitacio), vezeti a foglalkozaslatogatasi naplot,
ill. aléirja a jegyzokonyvet.

Részt vesz a pedagdgussal folytatott szakmai beszélgetésen, amelynek targya a latott
foglalkozasok megbeszélése, az e-portfolié védése és a minésité bizottsagtol eljuttatott
kérdésekre valo reflektalas.

Ertékeli a bizottsag tagjaival a meglatogatott pedagdgus e-portf6lidjat és ennek védését.
Részt vesz az 6sszegzo értékelés elkészitésében (maga is értékel).

31



* Amennyiben az intézményvezetd nem vesz részt a mindsitésben, kollégajat bizza meg
czzel e feladattal (mindsitd eljaras vizsga esetén magasabb vezet6t vagy vezetot,)

Vezet6 helyettes

Az 6vodaban 1 f6 vezeté helyettes (79 6voda) Magasabb vezetének mindsiil a torvényi
eléirasok figyelembevételével, palyézat utjan a munkaltaté bizza meg hatarozott idére.
Feladatai ellatasara orakedvezmény és p6tlék illeti meg.

Vezet6i tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az 6vodavezetd
akadélyoztatdsa esetén 6vodéra vonatkozoan latja el a helyettesitést.

Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdélkodasi szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelést feliigyeli.

Pénzkezel6 tevékenységet folytat, felelosségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.
Pedagdgiai, nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenységek iranyitasaban

* Kozvetlenill szervezi ¢s iranyitja a pedagogiai asszisztensek, dajkak, és a kertész —
karbantarté munkajat.

Az dvodavezet helyettes felelds:
* A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Unnepek, rendezvények 6vodai szintii szervezési teenddiért,

79 6voda sziiloi kdzosségével valo kapcsolattartasért,

A szakmai tovabbképzések nyilvantartasaért, szervezéséért,

Tehetségmiihelyek segitéséért,

79 6vodai leltar kezeléséért.

Belsé Onértékelési Csoport tagjakent felelés az intézményi Snértékelés gordiilékeny

megvalositasaért.

* Kockdzatkezelési munkacsoport vezetdjeként felelés az intézményi kockazatok
dolgozoi felméréséért.

* Részt vesz a minésitd bizottsig munkéjaban, a pedagégusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

A részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

Tagovoda vezetd

Az 6vodanak 1 tagévodaja van. 1 f6 tagévoda vezetd a 81 tagintézményben dolgozik. Magasabb
vezetonek mindsiil a torvényi eléirasok figyelembevételével, palyézat utjan a munkaltaté
bizza meg hatarozott id6re. Feladatai ellatasara orakedvezmény és potlék illeti meg. Vezetdi
tevékenységét 6nélldan, teljes felelosséggel végzi, napi kapcsolatot tart fent az oOvodavezetd
helyettesével, az azonnali dontés nem igényld valamennyi kérdésben hetente szobeli beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé.(vezetdségi egyeztetés) Gyermek baleset, és rendkiviili események

tekintetében azonnali jelentési kitelezettség terheli. (jegyzokonyv, feljegyzés)
Szervezi €s irdnyfija a tagévodaban folyo munkat, ellatja a tagévoda szakmai képviseletét.
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* Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

* Pénzkezeld tevékenységet folytat, felelsségvallalisi nyilatkozattal rendelkezik.

e Pedagogiai, nevelési teriileten kozremiikodik a vezeté altal megallapitott
tevékenységek iranyitasaban.

* Kozvetlenill szervezi és iranyitja a pedagdgiai asszisztensek, dajkak, és a kertész —
karbantarto 81 6vodaban t6rténé munkajat.

A tagdvoda vezeto felelds:

A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Unnepek, rendezvények tagovoda szintii szervezési teendbiért,

Szakmai munkak6zosségek segitéséért,

81 6voda sziil6i kozdsségével valo kapesolattartasért,

81 6voda leltarkészletének kezeléséért.

Belsé Onértékelési Csoport vezetOjeként felelés az intézményi Onértékelés
gordiilékeny megvaldsitasaért.

* Részt vesz a mindsité bizottsig munkéajéban, a pedagégusok mindsitési eljarasdban
(vizsgajaban)

e & o o o o o o

Konkrét feladatit a munkakoéri leiras tartalmazza.

Kapcsolattartas az alkalmazottakkal

Az 6voda dolgozoi alkalmazotti kozosséget alkotnak, az dvodapedagégusok, és a felsdfoku
végzettségli dolgozok a nevelbtestiilet tagjai.

A vezetd megosztja a vezetést munkatédrsaival és a fejlesztést a sajat és mésok képességeibe
vetett bizalomra alapozza.

A pedagdgiai munka megszervezésében a feladatok elosztasban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsilyt kap. Folyamatosan megtérténik az egyének és
csoportok dontés eldkészitésbe vald bevondsa- képességiik, szakértelmik és a jogszabalyi
eldirasok alapjan.

Folyamatosan informdlja kollégdit a munkdjukhoz sziikséges jogszabalyi és egyéb
véltozasokrol, lehetoséget biztosit szamukra az 6nalld informacidk szerzésére (eldadasok,
tovabbképzések, elektronikus (internet), szakmai kapcsolat). A kapcsolodasi alkalmakat a
napi munkakapcsolat, ¢és a munkatervben rogzitett értekezletek, 6vondi  és
dajkamegbeszélések, alkalmazotti, és neveldtestiileti esetmegbeszélések, szakmai
Osszejovetelek biztositjak. A munkatarsak képességiik és szakértelmiik, érdeklédésiik szerint
Javaslatokkal segitik az 6voda fejlesztését. A vezetés a felmeriilt &tletek beilleszthetdségét
megvizsgalja a fejlesztési feladatokba. Teret ad az innovacid, a kreativ gondolkodast 6sztonzé
miihelyfoglalkozasokra, a jo gyakorlatok eredményeinek bemutatasara.

Az OvodavezetGje az alkalmazottak tajékoztatisira tobbféle kommunikéciés rendszert
mikodtet tajekoztatasi kotelezettségének megvaldsitasa érdekében.(papir alap, elektronikus,

verbdlis stb.) A szabdlyzatok, szakmai anyagok nyilvdnossiga az irodéban, interneten
biztositott.
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Az Ovodaban kétiranyu informacidaramlas a kialakitott ~informacios lanc”alkalmazasaval
valésul meg. Az informacidés lanc a szervezeti abra szerint, a felel6sségi és hataskori
feladatoknak megfelel6en miikddik.

Az értekezletek Osszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevéi a témaban érdekeltek. A
munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok széban vagy irasban
folyamatosan eljutnak a munkatérsakhoz.

Kapcsolattartas a Kozalkalmazotti Tanacesal

Az Gvodaban demokratikusan valasztott Kozalkalmazotti Tancs latja el a kézalkalmazottak
képviseletét, mely a Kozalkalmazotti Szabélyzatban rdgzitetteknek megfeleléen valdsul meg.
A szakszervezeti tag jelenleg nincs az intézményben. Az 6voda vezetése a torvénynek
megfelelden folytatja a parbeszédet és az egyeztetést a KT- vel.

Az Gvodavezetd vagy a vezeté helyettes akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az Ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a vezetd helyettes latja el mindkét
Ovodara vonatkozdan teljes felelosséggel. Kivételt képeznek azok az ugyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve a vezetd kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az Gvodavezetd tartos tdvolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarto
masként intézkedik. A vezetd helyettes és a tagovoda vezetd alairasi Jjogkorrel rendelkezik a
vezeto tajékoztatasa mellett.

Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idétartam.

Az oOvodavezeté és helyettes, tagévoda vezetd egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést
Ovodapedagogus litja el az Ovodavezetd altal adott megbizas alapjan.(szobeli, irasbeli)
Intézkedési jogkore mindkét Gvodara vonatkozéan, az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaginak megoldasaval dsszefliggd, csak az azonnali déntést igényld tigyekre terjed ki.
Dontése eldtt egyeztetési kotelezettsége van a vezetdk felé.
Aléairési jogosultsagat kiilon irasbeli megbizas tartalmazza.

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

Az 6vodavezeté személyesen kapcsolatot tart a sziil6i partnerek képviseldivel és a partnereket
képviseld szervezetekkel. Az 6vodidban Ovodaszék, és Sziil6i munkakozosség mitkodik.

VIL1. Az 6vodaszék
Az Ovodaszékbe képviselot delegal:

e Fenntarto
* Német Nemzetiségi Onkormaényzat Pesterzsébet
* NevelGtestiilet képviselGi (vezetd helyettes, tagdvodavezetd)
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o Sziilék képvisel6i (magyar csoportok képviseldje, német nemzetiségi csoportok
képviseldje)

Az 6vodaszék dont(szotobbséggel)

¢ miikddési rendjérol,
¢ munka programja kialakitasarol, elfogadasarol
o tisztségviselok megvalasztisarol

Az 6vodaszékkel torténd egyuttmiikodés szervezése az dvodavezetd feladata.

Az 6vodavezetd és az Ovodaszék képviseldje, az egyiittmiikodés tartalmat és formajat, az
ovodai munkaterv, és az 6vodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. Az
Ovodavezetdje az érintettek tdjékoztatasara tobbféle kommunikéaciés rendszert miikodtet
tajékoztatasi kotelezettségének megvalositisa, valamint az 6voda pozitiv megitélése
érdekében.(papir alap- levél, meghivo, elektronikus- e-mail, honlap www.barossovi.hu,
Facebook, verblis- szobeli kapcsolatok stb.)

Az 6vodaszék véleményt nyilvanithat

e az 6voda mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

* ki kell kémni az 6vodaszék véleményét a Pedagdgiai Program, az SZMSZ tovabbé a
Hazirend elfogadasakor

e a fakultativ hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasakor

Ha az 6vodaszék, az 6voda miikddésével kapcsolatban véleményt nyilvénitott, illetve a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd lgyekben javaslatot tett, 8 napon beliil rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni.

VIIL.2. Az 6vodai szinti Sziil6i Munkakozisség

Vezet6jével az dvodavezetd, a csoport szintli Sziildi Munkakdzosség képviselbivel az
Ovodapedagdgus, az ezt meghaladé ligyekben az vezet6 helyettes, tagévoda vezetd tartanak
kapcsolatot.

Az Ovodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az 6voda vezet6jétdl, az e korben torténé tigy targyaldsénal képviseléje targyalasi
joggal részt vehet a neveltestiilet tilésén.

Az o6vodai pedagégiai programba illesztett, annak szakmai tartalménak megvaldsitasat
elosegitd, szabadon viélaszthatd, szervezett, 6vodan kiviili tevékenységekhez az dvodaszék,
szlloi szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb Gsszeget, amelyet a nevelési oktatdsi
intézmény nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo program, foglalkozds megvalositasanal
nem léphet tal.

Az 6vodavezetd a Sziiléi Munkakozosség vezet6jét, az Ovodaszéket, félévenként tajékoztatja,
az ovodaban folyo nevelémunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.
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Az 6voda Hazirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket 4llapitja meg.

A Hazirendet az 6vodavezetd késziti el, és a nevelétestiilet fogadja el, az elfogadashoz,
modositashoz az évodaszék véleményezési jogot gyakorol. A Hazirendet az 6vodavezetd
hagyja jova, t6bbletkoltség esetén a fenntarté jovihagyasa sziikséges.

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

Alkalmazas feltétele

Az 6vodaban az alapfeladathoz kapesolodé munkakér palyazat utjan toltheto be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabalyban eléirtak betartisaval torténik. Melldzhetd a palyazat kiirasa
326/2013 (VIIL 30.) 28.§ (1-4) bek.

Az 6vodapedagogusok és a vezetdk végzettsége, képzettsége megfelel a nevel6-oktatdbmunka
feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.

A munkatarsak felel6ssége, jogkére és hataskore egyértelmiien meghatarozasra keriil a
munkakori lefrasokba, melyek alapjan felhatalmazéast ad a vezeté. A munkatervben rogzitett
feladatkorok meghatirozasa a vezetéség és a dolgozok mozgasterének erdsitése, egyértelmii
konkrét tudatositasa az ellendrzés értékelés alapja.

A torvényi eldirasoknak megfelel6en az évoda alkalmazotti kdzosségétdl elvarja a szabalyos,
korrekt dokumentaciok elkészitését.(személyi és munkakorhoz kapcsol6do nyilvantartasok,
tanigyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsolodo nyilvantartasok adatszolgaltatasok,
beszamolok, egyéb reszortfeladatokhoz kotédd irdsos dokumentumok, preciz, hataridére
torténd elkészitése stb.)

VIIL. 1. Az évoda dolgozé6i — Szervezeti kultiira

Ovodavezeto

Az 6voda €lén az 6vodavezetd all. Vezetdi munkajat egyszemelyi felelosséggel, helyettessel,
a tagovoda vezetovel, és megbizottak kozremiikodésével végzi. A vezetési feladatok egy
részet delegélja vezetStarsai munkakérébe, majd a tovabbiakban a leadott dontési és hataskori
jogokat 6 maga is betartja, betartatja. Munkaidejét a vezetd helyettessel, tagovoda vezetével
o0sszehangoltan a meghatarozott munkarend szerint latja el. A vezetd a kotelezd éraszam &s a
teljes munkaidé kozotti idoben latja el a vezetéi megbizéssal kapcsolatos feladatokat.
(munkakori leiras mellékletben)

Vezeto helyettes, Tagévoda vezetd

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatérsaiként az & irdnyitasaval onalldan latjak el feladataikat,
melyet az Ovodavezet$ tavollétében teljes feleldsséggel végeznek. Munkdjukat azok a
pedagdgiai és gazdasagi feladatok alkotjak, amelyeket a hatélyos szabalyzatok rogzitenek, és
amelyeket egyeztetés utan az Gvodavezetd meghatéroz. A vezetd helyettes és a tagévoda
vezetd megbizisakor a nevelbtestiilet véleményezési Jogkorrel rendelkezik. Konkrét
feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.(melléklet)
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()vodapedagégusok

Munkakéri kotelessége, hogy az éagazati jogszabalyok altal el6irt, valamint a Kollektiv
Szerzodésben, ¢és a munkakori leirasban részletezett feladatait a torvényi eldirdsok
figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa el.

Pedagégiai munkajanak elvégzésére, valamint az dvodai feladatainak ellatasara iranyt ad az
Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja, a J. E. K. Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend
¢s az éves Munkaterv.

A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok — a csoport, a
sajatos nevelési igényli gyermekek, valamint a német nemzetiségi nevelésben részesiilo
gyermekek adottsagait figyelembe véve — megjelennek a pedagdgus tervezd munkéjiban és
annak iitemezésében.

Az dvodapedagégusok munkdja meg kell, hogy feleljen az éves tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltéréseket csak megfelelé indokkal alkalmazhat az évodapedagégus.

Az 6vodapedagégus munkéjaban a teljes pedagogiai folyamat kdvethetd (éves tematikus
tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a csoportnaplokban, valamint a gyermeki
produktumokban).

Az 6vodapedagogus részére pedagdgus igazolvanyt kell kiallitani, mely a kbznevelési torvény
alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére valé jogosultsag igazolasara szold
kozokirat. Minden pedagdgus tagja a Pedagdgus Kamaranak.

Az Ovodapedagbgusok elémeneteli és illetményrendszerét a 326/3013.(VIIL30.)
Korményrendelet szabalyozza.

Logopédus, fejlesztopedagogus, (szakszolgilat, EGYMI dolgozoi) pszicholégus, utazé
szakemberek

Kiilsés munkatarsak, feladataikat a részletes munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatojuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a torvényben foglaltaknak
megfeleléen latjak el, az eredményesség érdekében egyeztetnek az 6vodapedagdgusokkal.
A szakszolgdlatokkal, EGYMI- vel a Fejleszté Team vezetSje a vezetd helyettes
kozremiikddésével tart kapcsolatot.
Feladatai:

» személyes kapcsolat a szakmunkatirsakkal, elérhetdségek nyilvantartasa, operativ

kapcsolat koordinalasa az 6vodapedagdgusokkal
e igénybejelentések elkészitése, szakvélemények tovabbitasa a tars szervekhez
e SNI ellatas nyilvantartasa, dokumentéaciok kezelése

Pedagdgiai asszisztens

Az 6vodaban 3 pedagdgiai asszisztens dolgozik. (79 6vodaban 1 {6, 81 évodaban 2 f5)

A pedagogiai asszisztens alkalmazésanak elsddleges célja az 6vodapedagdgus munkéjanak
segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme a
nevel6- oktatomunka hatékonysaga fokozodik.

Kozvetlen segitséget nytjt: az 6vodapedagogus neveld-oktatdmunkéjanak szervezéséhez, a
gyermekcsoport évodan kivilli programjainak kiséréséhez
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» Elokeésziti a tevékenységekhez szitkséges eszkozoket, segit a taneszk6zok rendben
tartdsaban.

e Ellatja a pedagdgus 4ltal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz az vodai tinnepélyek, rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban.

* Kilonés gondot fordit a kiilonleges banasmadot igényld gyermekek ellatdsara és
segitésére, az esélyegyenloség biztositasara,

* Segit a kirandulasok, szabadidés, kulturélis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

* Rendszeresen kisér iszas és korcsolya tevékenységeknél.

A feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Munkarendjiiket a vezeté helyettes és a
tagdvoda vezetd késziti el és koordinalja havi {itemezéssel.

Ovodatitkar

Feladatai, és jogkére az aldbbiakra terjed ki:
* Az dvodaban az adminisztracios, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatisa
* Fegyelmi, és anyagi felel6sséggel tartozik, pénzkezeld tevékenységet folytat
felel6sségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik
e Titoktartasra kotelezett dolgozo
e Munkdjat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfeleléen veégzi

* Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az 6vodavezetd készit el, és
sziikség szerint modositja

Az intézménybe érkezo iratok atvételére az Ovodavezetd, a vezetd helyettes, tagovoda vezetd
és az ovodatitkar jogosult.

Az ovodaszek, szilldi szervezet, dolgozé részére érkezé iratokat bontatlanul kell atadni a
jogosultnak.

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

Az intézmény részére érkezd iratokat csak az 6voda vezetdje, helyettese, a tagvoda vezetd,
¢s az dvodatitkar jogosult felbontani.

Az ugyintézes jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelds kapja meg az iratot,
a vezetd altal megjeldlt hataridével. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az iktatastol
szamitott 30 napot. A hataridé betartasanak figyelemmel kisérése a vezetd helyettes, tagovoda
vezetd €s az ovodatitkar felel6ssége.(munkakori leiras mellékletben)

Dajkik

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:

* A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész
napos egeszseges 6vodai ellatasahoz, az 6voddban végzett nevelési célok eléréséhez
Az 6vodapedagdgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban
Az 6voda épiiletének rendszeres, és folyamatos tisztantartasaban

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

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

Feladatai, és jogkore az aldbbiakra terjed ki:
* A konyhai feladatokat végzi a munkakéri leirasa alapjan
* Az dvoda konyhdjinak rendben tartisa HACCP el6irasok alapjan
» Csoportos dajka hianyzasa esetén helyettesit a csoportban

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.(mellékletben)

Kertész — karbantarto

Feladatai, ¢és jogkore az alabbiakra terjed ki:

e Az 6voda parkjanak folyamatos gondozésa

e Az ovoda bels6 karbantartasa

e Jatszoeszk6zok karbantartasa (szabalyzat alapjan)
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.(mellékletben)

Az 6voda szervezeti abriaja, valamint a munkakéri leirasmintik az SZMSZ melléletét
képezik.

VII. 2. Neveldtestiilet miikodése, feladatkorébe tartozo iigyek, dontéshozatalinak
rendje

A nevelotestillet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és — oktatomunkat segitd felséfokd iskolai
veégzettségll alkalmazottja.(6vodatitkar).

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

Az 6voda vezetdje az intézményi folyamatok megvaldsitasira a dontésekbe és a dontések
elékészitésénél bevonja munkatarsait, partnereit, megosztia a szilkséges informaciokat,
jogszabalyi valtozasokrol tajékoztatja az érintetteket a kdzos dontéshozatal érdekében.

A nevelési — oktatasi intézmény nevel6testiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
— oktatisi intézmény miikddésével kapcesolatos iigyekben, és mads jogszabalyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd, és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A vezetes altal nyilvanossagra hozott nevelési, tanuldsi eredményességrél szolé belsé
informéciok alapjan az eredmények elemzése és a szitkséges szakmai tanulsigok levonasa és
visszacsatoldsa a nevelOtestiilet feladata. A belsd és kiilsé mérési eredmények elemzését
felhasznélva hatarozza meg az intézmény erdsségeit és fejleszthetd teriileteit.

A fejleszthet6 teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmaz meg. A nevelbtestiilet
dontéseit egyszeril szotobbséggel hozza.

Nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program modositasanak elfogadasa
* A nevelési - oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa

* A nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
clfogaddsa
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* A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
Kereset kiegészités elveinek elfogadasa (Koll. Sz. meghatérozottak szerint)

e Az intézmény vezetéi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa

* Intézményfejlesztési, onértcékelési feladatok elvégzése,

e A jogszabalyban meghatarozott mas feladatok

Ulések, értekezletek rendje, a nevelétestiileti értekezletek lefolytatasival kapesolatos
eljarasrend

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

Az dvodat érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a nevelétestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi allando értekezleteket, tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;

» szakmai értekezlet (ezek iddpontjat az éves munkaterv hatarozza meg).

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

o rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd ossze az intézmény lényeges
problémainak megolddsara, amennyiben a nevelbtestiilet tagjainak 50%-az, vagy az
intézmeény vezetdje vagy vezetsége szilkségesnek latja.

A neveldtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell, vezetni. A jegyzbkonyvvezetot és a
hitelesitét a nevelGtestillet demokratikusan egyszerii szOtobbséggel, feladataranyosan
vilasztja. A jegyz6konyvet, az értekezletet kdvetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A
Jjegyz6kdnyvet a jegyzokonyvvezetd és két pedagdgus hitelesiti.

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

A nevelotestiileti értekezletet az dvodavezetd vagy megbizottja késziti eld. A nevelé-testiilet
irasos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagégiai programjat, az SZMSZ-t, a hazi-rendjét, a
munkatervét, valamint az 6vodai munkara iranyulé atfogo, elemzé beszamolokat, az SZMSZ
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

* A munkakozosség-vezetd a nevelétestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakozosség
véleményét. Irasban tovabbitja az dvodavezetdhoz a neveldtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkakozosség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat
miikodési teriiletére vonatkozd értékelést és az intézmény munkajat atfogd éves
elemzést.

* A nevel6testiileti értekezlet, vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot,
gyakorl6 6vodaszéket, NNOP — t meg kell hivni.

¢ Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlGség
keletkezik, a hatérozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni.

A nevelési - oktatdsi intézmény nevelétestiilete dont

A foglalkozasi, illetve pedagdgiai program, valamint az SZMSZ joévahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasarol

Tagjaibol meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja szakmai munkakézosségekre — mindezt feladatkdrébe
tartozo ligyek elokészitése, vagy eldontése céljabol.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestilletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkoztatasi, a pedagdgiai program, valamint az SZMSZ elfogadasanal.

Nevelétestiilet bels6 rendezvényei

Az ovodaban magas szintli a szervezeti kultira, a szakmai miihelymunka. Csoportok kézotti
egyuttmiikddések tervezett és szervezett formaban térténik. Az 6voda vezetbje tamogatja,
Oszténzi az intézményen belilli egylittmiikodéseket és az intézmény céljainak elérése
érdekében tamaszkodik munkajukra.

A vezet szorgalmazza a belsé tuddsmegosztas kiilonbozé formait, melyhez elfogadd, pozitiv
kornyezetet teremt. A kozos célok elérésére nyitott, tamogat6 kulttrat alakit ki, betartva az
erkolcsi €s etikai normakat masok vezetése kdzben.

Kapcsolodasi alkalmak:

tapasztalatcserék, esetmegbeszélések,

j6 gyakorlatok megfigyelése,

szakmai napok szervezése, szakmai tovabbképzés szervezése
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek

dajkak, pedagdgiai asszisztensek tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési
feladatokrol

gyakornok, palyakezdé, ujonnan belépd kolléga segitése, mentoralas,
e Team munka, mithelymunka szervezése

VIIL 3. Szakmai Munkakozosségek

Az 6voda pedagbgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (5 f6) a neveld-oktatd
munka szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltdltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli, és halmozottan hétranyos
helyzetii gyermekek integracidjat segité feladatok megvaldsitasara is. Intézmények kozotti
munkako6zosség is 1étrehozhatd szakmai feladtok megvaldsitasara.

Az 6vodai munkakozisségek feladatai, és jogkire kiterjed

e A szakmai munkakozdsség a belsé tuddsmegosztas miikddtetésében kulcsfontossagu.

* Részt vesz az intézményben folyé neveld- oktaté munka irdnyitasaban, tervezésében,
szervezéseben, ellen6rzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

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

e A munkakozdsség ¢és vezetbje segitséget nyajt a pedagégus munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitségében (kiilonds tekintettel a gyakornok, palyakezdd
kollégakra)
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A munkak0zosség vezetGje éves terv szerint részt vesz a belsd ellenérzésben
értékelésben, a teljes kort 6vodai dnértékelésben.
Meghatérozza miik6dési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

Munkak6zdsség vezeté beszamolasi kotelezettséggel bir a vezetd és a neveldtestiilet
felé.

Feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil.

A munkakézosség dont szakteriiletén

neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
¢ves munkaprogramjanak elfogadéasarol
tovabbképzési programokrol

nevelést segit6 eszk6zok beszerzésérol

A munkakdzésség igénybe veheti a vezetd 4ltal megbizott szakmai segitd (mentor) segitségét.
A szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érintd
Pedagogiai program elfogadasihoz.

A munkakozosség-vezeto feladatai

Iranyitja, szervezi a vezetése alatt 4ll6 munkakozosség munkajat, javaslatot tesz
szakteriiletéhez kapcsolddéan a munkatervi feladatokra az 6voda pedagdgiai
programja alapjan éves programot készit,

ellendrzi a médszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkako6z0sség tagjainak
munkajat

hatéskorében részt vesz a pedagdgusok ellenérzésében, BECS tagkent a teljes kord
intézményi Onértékelésben, segiti az ovodapedagbgusok fejlédését, annak nyomon
kovetését.

a témahoz kapcsolddoan felkésziil a nevelési értekezletekre,

évente két alkalommal beszamol a munkak6zdsség tartalmi munkajarol,

Javaslatot tesz a pedagdgiai munka szinvonalénak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.(munkakéri leiras mellékletben)

Az intézményben miikodé munkakozisségek

Egészséges Kornyezet munkakozosség
Német nemzetiségi munkakdzosség

A munkak6zosség vezeték egymassal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak, a pedagégiai program kiemelt teriiletei célkitiizéseinek megvaldsitasaért.

A vezetd helyettes, tagovoda vezetd ellendrzik és értékelik a munkakozosség vezetok
munkajat.
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Az Ovodavezetd aktivan mikodteti a munkakozosségeket és egyéh csoportokat, a vezetd
helyettes €s a tagévoda vezeton keresztiil és kozvetleniil is jelenlétével részt vesz a szakmai
munkaban, kapcsolatot tart a munkakozosség vezetokkel, ellenérzi munkajuk hatékonysagat.

e Fejleszté Team,
e Belsé Onértékelési Csoport
o Tehetségmiihely vezetok Teamje

Szervezeti kultiira az 6vodaban

Az d6voda vezetése személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultlra
fejlesztésében. A szervezeti és tanulasi kultirajat a kzosen meghozott, elfogadott és betartott
normadk, szabalyok jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatérsainak és partnereinek bevonasaval torténik.

Az alkalmazotti kozosségének munkédjara, egylittmiikddésére a magas szintli belsd
igényesség, hatékonysag jellemzo.

A munkatarsak gylijtik €s megosztjék a jo tanuldsszervezési és pedagogiai gyakorlatokat az
intézményen belill és kiviil, a tovibbképzések tapasztalatait megosztjdk egyméssal a
kapcsolattartasi alkalmakon.

IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

A kiilso partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szdmara. Az évoda kapcsolatot tart
azokkal az intézményekkel, amelyek az dvodai élet eldtt, az dvodai élet sordn és az 6vodai élet utin
meghatdrozo szerepet toltenek be a gyermek életében.

Az ovodavezetd folyamatosan informalja az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrdl,
lehetOséget biztosit szamukra az informaci6é megszerzésére.

Az O6vodavezetje az partnerek tajékoztatdsara, az informdcié Atadasra tobbféle
kommunikacios rendszert miikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvaldsitésa, és az
ovodarol valo pozitiv kép kialakitasa érdekében.

e papir alapon (levél, plakat, meghivo),

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

 verbalis-szobeli kapcsolatok (személyes egyeztetés, betekintés az intézménybe,
esctmegbeszélés, forumok, munkaértekezletek, kdzds programok,)

e Az 6voda PR tevékenysége érdekében létre hozta az 6voda FACEBOOK oldatat
ahol ellendrzotten, kizirolag az 6vodai eseményeket és fontos informiciékat
osztja meg a érdeklédokkel, Facebook hasznialékkal. A Facebook oldalon
megtalalhaté az 6vodai honlapra valé elérhetéség www.barossovi.hu , igy
ellenérzotten bévebb tartalmi kommunikacioi is biztositott.

A partnerek bevonasa az intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények
visszacsatoldsa megtorténik az intézményi 6nértékelés megvalositasa soran.
Az intézmény folyamatosan tdjékoztatja partnereit az eredményekrél. A partnerek
tajékoztatdsinak és véleményezési lehetdségének biztositisit az 6voda folyamatosan
feliilvizsgalja. a visszacsatolas eredményeit beépiti, sziikség esetén fejleszti.
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Az 6voda kulesfontossagi partnerei: Fenntarté, GAMESZ, Teriileti Bélcsédék, Iskolak,
akikkel az évoda kozvetlen kapcsolatot apol, Pedagogiai Szakszolgalat, EGYMI, HSZI
gyermekintézményei,

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

Nem kozvetlen partnerek
Szakmai szolgéltatas (POK),

Kozmiivel6dési intézmények — CSILI, Muzeumok, Konyvtar,
Régios partnerek tekintetében — egyiittmiikddés szerint
Hagyomany®6rzo egyesiiletek (német - magyar)

Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése tekintetében: Szakértéi bizottsagok

Az intézmény azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységek tartalmi leirasa

Bilesodék tekintetében

Az 6voda tarsadalmi kdrnyezetének elsd partnere a bélcséde, hiszen a gyermekek nagy része
bolesodebol érkezik ovodaba. Az 6évoda vezetbije tartja a kapcsolatot azon bolcsédék
vezetdjével, melyek az 6voda kdrnyezetében taldlhatoak, és ahonnan leginkabb érkeznek a
gyermekek.

Az  egyiittmikddés formait az egyiittmiikiodési megallapodas rogziti, évi
rendszerességgel:

* ko6z0s megbeszélés, szakmai programok szervezése

® ovodai beiratkozas elitt részvétel sziiloi értekezleten

® oOvodai beiratkozas elétt az d6vodatajékoztaté hirdetmény, tajékoztaté anyag
biztositasa

* 6vodai beiratkozis elétt nyilt alkalmakat biztosit az 6vodiba valé betekintésre

Szakmai szolgaltatas tekintetében

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

A pedagégiai szakmai szolgéltatd szerv altal kozolt hatariddben elektronikus rendszeren
javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érinté feladatokat figyelembe véve az éves
szakmai szolgéltatasi igényre.



Pedagogiai Szakszolgalat tekintetében

A Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XX. kerilleti Tagintézménye egyiittmiikddik az évoda
vezetdjével, dvodapedagdgusaival a kiemelt figyelmet igényld gyermekek — a kiilonleges
gondozast igényld gyermek - fejlédésének elésegitése érdekében. Az egyiittmitkodést az
ovodavezeté az Ovodatitkarral egylittmiikddve koordinalja. Az egyiittmiikddésben a
szakszolgalat végzi:

e BTM megallapitdsara irdanyulo vizsgélat, szakvélemény szerinti ellatas

* Iskolai alkalmassag érdekében vizsglat, egyéni fejlesztés — fejleszté pedagdgus

e Tehetséggondozas - Tehetségkoordinator

e Logopédiai ellatas — Logopédus
A szakszolgalat munkatdrsai meghatarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejleszté munkét, valamint az 6vodapedagogusokkal, sziildkkel a konzulticidkat. Munkakéri
feladataikat a munkaltato biztositja.

EGYMI - Benedek Elek Ovoda Altaldnos Iskola, Szakiskola és Médszertani Intézmény

Az EGYMI - vel val6 kapcsolattartast a fejlesztd Team vezetéje a vezetd helyettessel
egylttmikodve gondozza az intézménybe jaré sajatos nevelési igényli gyermekek
szakvéleménybe rogzitett ellatasa érdekében.

Sajatos nevelesi igényli gyermekek ellatisa az utazo szakemberek altal valosul meg. Az
EGYMI szakemberei az ¢vodapedagégusokkal szakmai kapcsolatot tartanak fenn, mely
rendszeres konzultacioban valosul meg.

Szakeértéi €s rehabilitacios bizottsagndl a sajitos nevelési igény fennallasinak vizsgalata a
szill6 kérésére €s egyetértésével indul. Ezzel egy idben a sziilé tajékoztatast kap a
vizsgalatok eredményeir6l, lehetséges kovetkezményeirél, és a megallapitasokkal kapcsolatos
jogairol.

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

Sajatos nevelési igényli gyermek esetében az eljarasrend a kovetkezo:

A szakértdi ¢s rehabilitacios bizottsag feliilvizsgalja a gyermek éallapotat, abban az évben,
amelynek 5. életévét betdlti (januartol- augusztus) annak meghatarozasara, hogy a gyermek
ovodai nevelésben, vagy fejleszt6 eldkészitésben kell-e részt vennie.

A gyermekek fejlesztésének, iskoldra valo alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasahoz
sziikség szerint egyiittmikodik a szakszolgélat intézményeivel, az intézmények fenntartdjaval
megallapodik az egyiittmikodés formairl, utemezésérdl. (szakértdi vizsgélat, egyéni
fejlesztés, logopédiai szolgéltatas, utazo szakember)

Iskolak tekintetében
Az o6voda tarsadalmi kornyezetével valo kapcsolattartdsban az 6voda vezetdje,

ovodapedagogusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a kémyezd iskoldk igazgatéival,
pedagdgusaival, kiemelten a német nemzetiségi oktatast folytaté intézményekkel.
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o Jozsef Attila Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola Grundschule Attila Jozsef
e Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium
 Lajtha Laszl6 Alapfoku Miivészetoktatdsi Intézmény

A gyermekek iskoldba 1épésének kdvetését az Gvoda fontos feladatnak tartja, ennek kialakult
rendje, a partner intézményekkel torténé kapcsolatok soran keriilt szabalyozasra.
(egytttmiikodési megallapodas - munkatervek egyezetésével)

Egyuttmiikodés formdi: gyermekek meglitogatasa az Oran, pedagdgusokkal, sziilékkel
kapcsolattartds kozos rendezvényeken, specidlis nevelési teriilethez kotédden a német
nemzetiségi rendezvényeken stb.

Az intézmény torekszik a kolcsonds kapcsolattartis miikddtetésére és az informacidesere
fenntartasara.

A gyermekek tovabbi eredményeit az dvoda felhasznélja a pedagodgiai munka fejlesztésére.

Kulturalis tekintetben

Kulturdlis és kdzmiivelddési intézményekkel valé kapcsolattartisban az intézményvezetok
egylittmikodnek. Az operativ ligyintézést a kultrfelelés latja el. Rendszeresen informéciot
kapunk plakitokon és személyes latogatdssal a gyermek, pedagogus és sziiloknek sz6l6
rendezvényekrél. A  gyermekcsoportok rendszeresen latogatjak a  kozmiiveldési
intézményeket melyben kiemelt a tanulds- tanitis tamogatdsa (muzeumpedagdgia,
konyvtarlatogatas)

Csili Miiveldési K6zpont

Gadl Imre Galéria és Pesterzsébeti Muzeum
Egyéb Muzeumok

Konyvtar

Intézményiranyitas tekintetében

Az 6voda vezetése a fenntartéval hatékonyan, eredményesen az intézmény céljainak elérése
crdekében szorosan egyiittmiikddik. Az intézmény pénziigyeit hatékonyan menedzsel,
valamint megfelelé munkaer6 gazdalkodast folytat. Hataskdrének megfeleléen
egyuttmiikddik a fenntartéval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

A fenntartéval val6 kapcesolattartas formai
Szobeli tdjékoztatasadas, irasbeli beszamolé adisa, egyeztetd targyalason, értekezleten valé
részvétel, a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol, specialis

informicioszolgiltatds az  intézmény peénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolododan.

Iranyité, kapcsol6dé szervekkel valé kapesolattartis partnerei
* Budapest XX. Keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivatala

* Kozmivelodeési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly
* Oktatasi Kulturdlis Ifjusagi és Informatikai Bizottsag
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* GAMESZ
Specialis nevelési forma tekintetében

A specialis nevelési teriileten (német) a szakmai munka fejlesztése érdekében kapcsolatok
kialakitdsdra keriilt sor. Az egyiittm{ikodést vezetdi szinten az Gvodavezetd és az elndk

valositjdk meg, a programok szervezésében a német nemzetiségi munkakozosség vezetd vesz
részt. Rendszeresen részt vesziink kertileti €s régids programokon.

e Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Pesterzsébet

e Fdvérosi Német Onkorményzat

e D¢lpesti Régio Német Nemzetiségi Intézményei (egyiittmiikddési megéllapodas
szerint)

e NHASZE hagyomény6rzés tekintetében

¢ Regionalis kapcsolatok (egyiittmiikodési megéllapodas szerint)

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

Kozéleti részvétel keriileti, fovarosi és orsziagos szinten

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

Az dvodapedagogusok a gyermekkel, szilok bevonasaval részt vesznek

e Keriileti sport és gyermekprogramokon,

e Onkormanyzati és Civil szervezetek koérnyezetvédelmi akcioin,

e Kerlileti, févarosi és orszagos német nemzetiségi rendezvényeken, fesztivalokon.
Az 6voda kiemelkedd szakmai tevékenységét elismerik helyi, fovarosi és orszagos dijakkal.

Hataron tuli partnerkapcsolatok tekintetében

Az Ovoda a pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve folyamatosan béviti
egylittmiik6do partnereit a nevel6- fejleszté feladatainak megvaldsulasa érdekében.

A specidlis nevelési forma - német nemzetiségi nevelés — eredményességének fejlesztése
¢érdekében, szakmai, nyelvi kapcsolatra torekszik Pesterzsébet Onkorményzata
testvértelepiilésével Frankfurt X. keriletének dvodajaval.

Az ONOAP mddositisa kapcsan elétérbe keriilt a magyar hagyomany6rzés, valamint a

magyarsag nemzettudatanak ersitésére, a szakmai, neveld- fejleszté tevékenység
modszertani bovitése érdekében a hatéron tuli magyar 6vodai kapesolatra valé torekvés.
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Gyermekvédelem tekintetében

Az 6voda vezetdje folyamatos kapcsolatot tart fent a PHSZI és Budapest Fovéaros XX. keriilet
korményhivatal Gyamhivatala vezet6jével. Az aktuilis eset kapcsan a torvényi eldirasokat
figyelembe véve egyiittmiikodik a tagintézmeényeinek vezetGjével a gyermekijéléti, és a
gyermekvédelmi feladatok maradéktalan megvalésitasa érdekében.

* Human Szolgéltaté Csaladsegitd Szolgalat
* Human Szolgaltaté Gyerekjoléti Kozpont
* Human Szolgéltaté Anyaoltalmazé

Az intézmény vezetése és érintett pedagdgus informaciokkal rendelkezik minden gyermek
szocialis helyzetérél. Valamennyi 6vodapedag6gus allandé feladata, hogy a gyermekvédelmi
felelosokkel, oOvodavezetvel egyiittmiikodve, illetve irdnyitisaval ismerjék meg a
gyermekvédelemmel és esélyegyenléséggel kapcsolatos jogokat, kotelességeket és éljenek
vele. Az intézmény rendelkezik 6t évre szold érvényes ,Esélyegyenléségi Intézkedési
tervvel”, amely évente felilvizsgilatra keriil. Az évodaba rendszeresen jelen van a PHSZI
szocialis segité munkatirsa feladatit a megillapodas tartalmazza. Fontos, hogy minden
ovodapedagogus megfelelé kapcesolatot alakitson ki a kollegival annak érdelében, hogy
csalidoknak megfelelé segitséget tudjanak nyijtani, valamint a gyerekek védelmében
érvényesiiljon a preventiv jelleg.

Az 6vodai gyermekvédelmi felelés koordinalé feladatot 14t el az intézményvezetd mellett.

Az oOvodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az
Ovodai nevelésben. A gyermekvédelmi feleldsok folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
Ovodapedagogusokkal az esetleges veszélyeztetettség  megelézésére, de ha a
veszélyeztetettség beigazolodik, megteszi a megfelels lépéseket az elharitas érdekében.

* Amennyiben a csalddban anyagi nehézségek meriilnek fel a gyermekvédelmi feleldsok a
sziil6t a megfeleld szociélis ellaté szervhez iranyitjak.

e A gyermekek étkezési téritési dijat a sziilok havi rendszerességgel fizetik, aki
kedvezményt kivan érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom
gyermek, tartésan beteg, jogszabalyban elbirt normativ kedvezményre vald jogosultsag,)
koteles az errdl szold igazolasokat hataridére benyijtani. A normativ tdmogatisban
részestild gyermekek sziildjének kotelessége megjelenni az ebédbefizetésen, mert a gyerek
¢tkezését csak a sziilo altal alairt szamla (nullas) alapjan tudja az 6voda megrendelni. A
sziildonek a jogszabaly szerint gyermeke tavollétét be kell jelenteni és a hazirendben
megfogalmazott szerint, a gyermek étkezését a tavollét idejére le kell mondania. Ennek
dokumentalasat, figyelemmel kisérését a gyermekvédelmi felelés az Gvodatitkérral
megosztva végzi.

* Folyamatos kapcsolatot tartunk fenn a gyermekvédelmet segitd tarsintézményekkel. Az
ovoda aktivan kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megszintetésében.

* Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyeztetd tényezét nem tudja elharitani, értesiti a
Gyermekjoléti Kozpontot. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdeményezi a vezetd felé, hogy
a telepiilési 6nkormanyzat rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatasban
részesitse a raszoruld gyermeket.

e Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megszuntetni, vagy a gyermekkozosség védelmében indokolt, segitséget kérhet a
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Gyermekjoléti Kozponttol. Ha tovabbi intézkedésre is sziikség van, arra a Gyermekjoléti
Kdzpont javaslata az irdanyado.

* ..Soronkiviiliség” Kiskorut érintd kozigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
¢rdekében a gyamhatosag dont, a birosag soron kiviil jér el. E szabélyok vonatkoznak az
emlitett ligyekben a Gyamhivatal altal inditott perekben is.

Kiemelt figyelmet igénylo gyermekek
Kiilénleges banasmédot igénylé gyermek

Sajatos nevelési igényili az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag (Févarosi IL. sz., v. specidlis szakértdi bizottsig) véleménye alapjan, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatekos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek az a kiilonleges
bandsmodot igénylé gyermek, aki a szakért6i bizottsag (Szakszolgalat) szakért6i véleménye
alapjan az €letkorahoz viszonyitottan jelentésen alulteljesit, tarsas kapcsolatai problémakkal,
tanulasi, magatartasszabéalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe valé beilleszkedése,

tovabba személyiségfejlodése nehezitett, vagy sajatos tendenciat mutat, de nem mindsiil
sajatos nevelési igénylinek.

Kiemelten tehetséges gyermek az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki étlag
feletti altalanos vagy specidlis képességek birtokdaban magas foku kreativitassal rendelkezik,
¢s felkelthetd benne a feladat irdnti erés motivécio, elkotelezettség.

Ovodankban ingyenes szol galtatasként tehetségmiihely miikodik.

A tehetséggondozas kereteit a Nemzeti Tehetségprogram jeloli ki, melyet a Nemzeti Tehetség

Alap tamogat. A szakszolgalatbdl rendszeres konzultaciéval tehetségkoordinétor segiti a
szakmai munkat.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetti.

A Kormanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hatrdnyos helyzete
fennallasanak megallapitésat a sziilo, vagy a csaladba fogad6 gydm a gyamhatdsagtél kérheti.
A Gyvt. 67/A § (1) bekezdése szerint:

Hatranyos helyzetii

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

» sziil6 vagy gydm Onkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarol

e sziilo, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategériaba tartozo

* Gyermek elégtelen lakokornyezete — korlatozottan biztositottak az egészséges
feltételek.
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Halmozottan hatranyos helyzetii

* az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében az
el6zo feltételek koziil legalébb kettd feltétel fennall,

e anevelésbe vett gyermek

* utégondozoi ellatisban részesiils és tanul6i, vagy hallgatéi jogviszonyban 4all6 fiatal
felnott.

A telepiilési onkorményzat jegyzdje a hatranyos és halmozottan hatrényos helyzet fennallasat
megallitd hatarozatat a joger6re emelkedést kdvetden megkiildi a sziilének és a nevelés
intézménynek ahol a gyermek jogviszonyban 4ll.

A gyermekvédelmi felelésok az intézményi esélyegyenléségi tervnek megfeleléen kisérik
figyelemmel a hétranyos helyzetdi, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket,
intézményi elhelyezésnél szempont a szegregacio elkeriilése.

A csoportalakitdsnal a csoportlétszam 10%- at nem haladhatja meg az SNI — s gyermekek
aranya az optimalis ellathatosag érdekében. Az dvoda sajatos nevelésii gyermek nevelését is
ellatja, ezért a felvételi naploban fel kell tiintetni a szakveleményt kidllito Szakértdi Bizottsag
neveét, cimét és a szakvélemény szamat, a kiallitas keltét és a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az 6vodavezeté a differencialés és az adaptiv oktatas gyakorlatiban szakmailag iranyitja az
egyéni tanuldsi utak kialakitasat célzé nevelést, tanulast tamogatd eljarasokat a hatékony
gyermeki egyéni fejlesztést.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyerekek specialis tamogatast kapjanak.

Az alulteljesitd, tanulasi nehézségekkel kiizdé és sajatos nevelési igényli gyermekek
megkilonboztetett figyelmet kapnak.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek mindegyikénél az 6vonok a csoportonkénti éves terv
készitéséhez megkapjak az illetékes szakértdi bizottsdg szakvéleményét, mely az
ovodapedagégusi munkahoz levd ajanlast tartalmazza, ezek alapjaul szolgdlnak a neveld,
fejleszto és oktaté munkajahoz.

Specidlis szakemberrel egyiittmiikodik a csoportba felvett sériilt gyermekek fejlesztése
érdekében. Csoporton kiviili fejlesztési tervét megismeri és a fejlesztés id6beosztasahoz
alkalmazkodik. Ezzel sszhangban az ovodapedagbgus személyre sz6ldan, a sajatos nevelési
igény figyelembe vételével, gyermekekre vonatkozéan tervezi meg a mindennapos
feladatokat.

Az intézménytamogat6 rendszer

o felzarkoztatast célzo egyéni fejlesztést szervez ( csoportos 6vodapedagogusok)
Integracids oktatasi modszereket fejleszt, és ezt be is vezeti- 6vodai fejleszté
program

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

* Célzott programokat miikddtet (tehetségmiihely)

e Kapcsolatot tart fenn szakmai tdmogaté halézattal. (szakszolgalat, utazd halézat)
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Ovodai fejleszté program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamara - 1étszamot figyelembe véve
- az oktatasért felelés miniszter 4ltal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozd
felzarkoéztaté program szerint 6vodai fejlesztéprogramot szervez. A fejleszté program a
gyermekek igényéhez igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges pedagogiai feladatokat, a
szocialis hatranyok lekiizdésének enyhitését segitd pedagogiai tevékenységeket, valamint
biztositja az egyiittmiikddés kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, melyek az 6vodai nevelés
soran tamogatjék a sziiloket, és a gyermekek szamadra szolgéltatasokat biztositanak.

Az Ovoda a torvényi eldirasoknak megfeleléen a hianyzéasokat nyilvantartja. A gyerek
hidnyzasat a sziilének minden alkalommal igazolnia kell. ( Héazirend) Az 6vodavezetd
nyilvantartja a kotelezé 6vodai nevelésbél tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket
¢s aktiv iranyitoi magatartast tanusit a tdvolmaradas megel6zése érdekében. Ebben szorosan
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel, 6vodapedagogusokkal, tarsszervezetekkel.

Ovodaztatisi tamogatas

Ha a gyermek sziil6je 6vodaztatasi timogatésra jogosult,

e a gyermeknek egy Ovodai nyitvatartdsi napon legalabb hat orat az 6vodéban kell
tartozkodnia,

* az 6voda vezetdje az elsd igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a sziilot a mulasztas
kovetkezményeirdl,

* a kifizetés esedékességét megelozben — a jegyzd 4ltal meghatarozott idépontban —
tajekoztatja a jegyz6t azoknak a napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan
¢s igazolatlanul az 6vodébdl mulasztott, feltéve, hogy a januar—janiusi, vagy a jilius—
decemberi idészakban a mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az évodai
nevelési napok huszonét szazalékat, tovabba arrél, hogy a mulasztott napok szédma
nem ¢érte el a fenti mértéket,

 ¢rtesiti a jegyzot, ha a gyermek dvodai elhelyezése megsziinik.

e Az 51. § (2) bekezdés a) pontja szerinti igazolt mulasztasbol tiz napot a julius—
augusztus honapokra esdé mulasztisbol a huszondt szdzalék megallapitasanal
figyelmen kiviil kell hagyni.

Ingyenes gyermekétkeztetés

2015. evi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi
XXXI  torvény az  oOvodai gyermekétkeztetés  kiterjesztése  érdekében  torténd
modositasa alapjan, amely 2015. szeptember 1- én 1ép hatalyba.

Az ingyenes gyermekétkeztetést a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznélhato bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti
nyilatkozattal lehet igényelni (az 6voda gazdasigi irodajiban elérhetd), melyet az
intézményvezet6hoz kell benyujtani a jogosultsdgot igazolé dokumentum csatolasaval.
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A gyermekétkeztetés ingyenessége az 6vodai nevelésben részesiils gyermek utan

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a gyermek tartésan beteg vagy
fogyatékos, olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek, csalddban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek, amennyiben az egy fore jutdé havi nett6
Jovedelem 6sszege nem haladja meg a rendeletben eldirt osszeget. Err6l nyilatkozatot tesz a
rendeletben el6irt formanyomtatvanyon.

Egyiittmiikodés formai

* a csoportos 6vondkkel

¢ cgymas munkdajanak segitése,

e részt vesz esetmegbeszéléseken, felkérésre sziildi értekezleteken, csaladlatogatasokon

e folyamatos ¢€l6 kapcsolattartas a HSZI Gyermekjoléti szolgalat a XX ker.
Gyambhivatala, és az Anyaoltalmazo6 szakemberei kozott.

* folyamatos kapcsolat a Fenntarté Esélyegyenléségi Munkacsoportjaval

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

Panaszkezelési rendszer mikodtetése

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

A panaszkezelés dokumentaldsara az Gvoda papiralapu eljarasrendet miikddtet az évoda
iratkezelési szabélyzata alapjan. ( Feljegyzés, JegyzOkonyv)

X. A SZULOK ES NEVELOK KAPCSOLATTARTASANAK
MODJA, FORMAJA

Az oOvoda partnerkapcsolatok erdsitésének eredményesebbé tétele érdekében bevonja a
gyermekeket, a sziiléket és az intézmény dolgozdit a szervezeti, nevelési és tanulasi kultarat
fejleszt6 intézkedések meghozatalaba.

Cél, hogy a részvétellel, az intézmény miikodésébe valé bevonoddassal a gyermekek és a
sziilok elégedettek legyenek.

A sziilok és az 6vodapedagégusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetoség
nyilik

Kormyezettanulmany
Csaladlatogatas
Fogado 6ra

Sziil6i értekezlet
Nyilt nap

Jatszodélutan

*® o @ o o o
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Falijsagra kifliggesztett informacion keresztiil

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

Csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

A sziilo, gyermeki jogok és kitelességek

A sziilok jogait és kotelességeit, valamint gyermekek jogait, kotelességeit a kdznevelési
torvényben foglaltak alapjan a Hazirend szabalyozza.
Abban az estben, ha a gyermek a sziil¢ altali atvétele utan, vagy a reggeli érkezéskor okozza a

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

A gyermek, a sziil6 nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggyézddésének
megvallasara, megtagadésara.

A gyermeket, a sziil6t nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zédése
miatt. Aki a gyermeket a kozoktatasra, kdznevelésre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti 100. 000 Ft —ig terjedd pénzbirsaggal sujthato.

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

A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szereplé kozdsségfejlesztési feladatokat az
ovoda megvalositja. A beszamolokbol kovethetok az alapelvek és a feladatok
megvalésitasanak eredményei, kiilonds tekintettel az Gvodai hagyoményok é&poldsara, a
tamogato szervezeti kultirara. Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok, pedagdgiai munkat
segit6k, valamint a gyermekek kozotti folyamatos informécidcserérél és egyiittmiikodésrol,
mely a kozosségépités megvalosuldsanak alapja.

Az 6voda minden alkalmazottja Osszehangolt munkat folytat, ennek eredményeként a

gyermekek kozotti, a gyermekek és pedagogusok kozotti, gyermekek pedagdgiai munkat
segitdk kozotti kapesolat megfelels.

Az 6voda szamara fontosak a hagyominyok, megtalilhaték a dokumentumokban, tetten
érhetok a szervezet miikodésében, és a nevelé oktaté munka részét képzik.

Az 6voda dolgozoi és a killsé partnerek ismerik és époljdk az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak az ij hagyomanyok megteremtésére.

Az 6voda a hagyomanyok erdsitésére kozosségi programokat szervez. A sziilék a megfelelé
kereteken beliil részt vesznek a kzosségfejlesztésben, a hagyomanyérzésben.

Az lnnepek, rendezvények megolddsi modjat, eszkozeit, szervezeti kereteit, anyagi
megvalositas modjat, az dvodapedagogusok a nevelést segitd alkalmazottakkal - a gyermekek
¢letkori sajatossagainak figyelembe vételével, a sziilok véleményét kikérve - hatirozzak meg.

A megiinneplések idépontjat, és a megszervezés felelosét az éves munkaterv tartalmazza. A
dolgozék munkarendjét az tinnepségek figyelembe vételével kell kialakitani, annak
erdekében, hogy a megfelelé személyi feltételek rendelkezésre alljanak, a szervezésben és a

megvalositasban fontos az egyenlé teherviselés elve. Az idépontok kijel6lésénél figyelembe
kell venni az iskolai sziinetek id6pontjait.
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Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok
* Az ovoda kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.
» Téajékoztato informaciok kihelyezése a program 1d6pontja el6tt legalabb 2 héttel.

* Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés —
hatarid6 megjelolésével).

* A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz illé 61tozkddés — egységes arculat titkrozése (nemzeti tinnepeken {innepl
ruha; farsangkor jelmez hasznalata, sportrendezvényeken sportos megjelenés,
formapo10).

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

Gyermekkozdsséggel kapesolatos iinnepek, rendezvények
A pedagégiai program hagyomanyos iinnepei az 6vodaban
Természettel 6sszefliggd hagyoményos z6ld jeles napok
Egyéb tinnepek rendezvények

Német nemzetiségi rendezvények

Felnétt hagyomanyos iinnepek

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

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi-
lelki jollétet, az 6voda mindennapjaiban miik6dé egeszségfejlesztd tevékenységekben. Az
6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészségéhez,

biztonsagéhoz valé jogai alapjén a teljes korii egészségfejlesztéssel oOsszefliggd feladatokra
melyek:

az egészséges taplalkozas
mindennapos testmozgas
testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fiiggbségek, bantalmazas megelézése
baleset megel6zés, elsdsegélynyijtas
e személyi higiéné
teriiletére terjednek ki.

A gyermekek biztonsagos, és egészséges komyezetben torténd nevelésének érdekében a
szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitisa az 6voda vezetésének allandéd
feladata.

Az 6voda mikodése soran az Allami Népegészségiigyi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat, szigorian be kell tartani (fert6tlenités, takaritds, mosogatas, ételminta eltevése)
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kiilonds tekintettel a HACCP eléirasaira. Az 6voda dolgozoi egészsegiigyi konyvvel

rendelkeznek. Az O6voda konyhajat, csak egészségiigyi konyvvel, illetve egeszségligyi
nyilatkozattal rendelkez6 személy lépheti 4t, megfeleld ruhazatban.

Felelos a konyhara beosztott dajka

e Baross 79
e Baross 81.

Egészséges taplalkozas

Az étkezést a Klassz Menza Korlatolt Felelosségii Tarsasag biztositja.

Képviseli: Demeter Szilvia iigyvezetd, Székhely: 1055 Budapest, Marké utca 1/b. I1/19. A
gyermekek napi hdromszori taplalkozisinak megszervezése az Gvoda feladata, mely a
HACCEP eléirdsa szerint zart élelmiszerlanc éltal valosul meg. A diétas étkezés is rendelhetd a
gyermek részére, ha a jogszabdlyokban rogzitett érvényes igazolassal rendelkezik. Az
élelmiszerekbél az 6voda ételmintat kételes 72 dran at a hiitében megdrizni.

Hazilag készitett siiteményeket, termelt gytimolesot stb. — mivel a szarmazas, szavatossag
ellendrizhetetlen- nem Iehet behozni az 6vodaba! Kivétel ez aldl az a rendezvény ahol a sziilé
jelen van és eldontheti, hogy gyermeke elfogyaszthatja e, a sziil6k altal behozott siiteményt,
gyiimoélesot. Ezen szabalyok megvaldsitasaért a konyhai dolgozd és az dvodapedagdgus a
felelos. Az élelmiszerbiztonsag megvalosuldsaban ellendrzé jogkore és kotelezettsége a
vezetdnek, vezetd helyettesnek, tagdvoda vezetének van.

Mindennapos testmozgas formai

A mindennapi testedzés rendszerét a pedagdgiai program részletesen tartalmazza.

Mindennapi testedzés formai: mindennapi testnevelés, kotdtt és kotetlen foglalkozésok,
kiilonbo6z6 testedzo csoportok miikddése.

A sport tarsadalmilag hasznos céljainak megvaldsitasa érdekében az 4llam jogszabalyok
szerint gondoskodik a mindennapos testedzés feltételeinek megteremtésérol, elbsegiti az
egeszseéges €letmod és szabadidés sport gyakorlasat. A Fenntarté finanszirozasaval nevelési
idokeretben heti rendszerességgel valosul meg a tankételes gyermekek részére az Uiszas és a
korcsolyaoktatds. Ennek operativ szervezése, lebonyolitisa, kisérés, a nyilvantartasok
vezetése az 6vodapedagogusok, a megvaldsitas ellendrzése, kapcsolattartas a fenntartéval és
oOsszegz0 jelentés elkészitése a vezetd helyettes feladata.

Testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, magatartisi fiiggoség, bantalmazis megelozése

A lelki egéeszségfejlesztés célja, hogy elbsegitse a kiegyensulyozott pszichés fejlodést,
tamogassa gyermek kornyezethez valo alkalmazkodasat, és felkészitse a kornyezetbdl érkezd
artalmas hatasokkal szemben, igy csokkentve a kéaros kovetkezményeket és pozitiv hatast
gyakoroljon a személyiségét érd valtozasokra.

Abban az esetben, ha a pedagégus a gyermek béantalmazasat, vagy devidns
visclkedésformékat észlel, az adott gyermekcsoport nevelésében, a nevelést végzok
bevondsaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagégusok bevonasaval feltarja azokat
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a lehetséges okokat melyek a viselkedés sajitos formajahoz vezet. A konfliktusban érintett
gyermeket a pszicholégus kiemelt segitségében kell részesiteni. A mennyiben a viselkedési
problémak ismétlodd jelegiiek, az Ovoda vezetdje értesiti az ovodapszichologust, s
meghatdrozza azt az idopontot, amikor a gyermeket a sziilének a tanacsadasra el kell vinni.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

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

® Az orvos, valamint a védono a jogszabalyok szerint latogatja az 6vodat.
e A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett, az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi, latas és hallasvizsgalati sziirés torténik.

Yédo intézkedések

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

* A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és szukség
esetén azonnali orvosi ellatast kell biztositani szaméra.

* A szildnek az értesitést6l szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinnie a beteg
gyermekeét.

e Fert6z6 betegség esetén a sziilonek az 6vodat értesitenie kell!

» Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek, az dvodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

e Amennyiben fert6z6 betegség fordul el (pl.: rith, majgyulladas, stb.) a sziilének az

ovoda fel¢ be kell jelenteni, és csak szakorvosi igazolassal latogathatja a gyermek tjra
az ovodat.

* A gyermek fejtetvessége esetén a sziilé koteles gyermekét hazavinni, és fertdtleniteni.

A csoportszobaba csak cipécsere utan tartézkodhatnak a sziilok, engedélyezett alkalmakkor,
pl. nyilt nap, rendezvény.

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

A tilto tébla a bejaratnél jol szembe tlinden keriilt elhelyezésre.

Az intézmény teriiletén a szeszes ital, drog fogyasztésa tilos!

Az 6voda Hazirendjében meghatérozésra keriilnek azok a védé — 6vé eldirasok, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodéban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Bombariado esetén a szabélyzatban meghatarozott médon kell eljarni.

A gyermekbalesetek megel6zése, elsésegélynyiijtas

Az 6vodavezetd a hataskorének megfelelden biztositja az 6vodaban hasznalt eszkdzok
biztonsagos miikodtetésének megszervezését:

* Butorok, berendezések, jatékeszkozok megfeleldsége
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* Mozgasfejlesztési eszkozok megfeleldsége
e Tornaszoba eszkzeinek megfeleldsége

e KRESZ park eszkozeinek megfelelsége

* Kert, kerti t6 eszkozeinek megfelelésége

e Ovodai korcsolyak megfelelosége

A munka, €és balesetvédelmi felelés mindenkori kételessége az dvodavezetével és a
helyettessel, tagévoda vezetovel egyiitt az észrevételezett veszélyek elharitdsira az
intézkedéseket megtenni.(kertész - karbantarté bevonasaval a veszély azonnali elhéritasa)

Az udvari jatszoeszk6zokre vonatkozo szabalyokat a hatdlyos térvényi eldirasok betartasaval
a karbantartési szabalyzat tartalmazza.

Minden 6vodapedagégus torvényben meghatdrozott feladata, hogy a gyermekek
egeszségének, testi épségének megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és ezt a naploba
dokumentalja.(nevelési terv) Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszelye all fenn, a sziikséges intézkedést koteles azonnal megtenni:

* Minden nevelési év kezdetén, kirandulasok elétt, és aktudlisan sziikség szerint (Uszds,
korcsolya) minden gyermeknek — az életkoranak megfelelé szinten — ismertetni kell
az egészsegk, testi épségiik védelmére vonatkozo szabélyokat. Az ismertetés tényét
a pedagogusnak a nevelés tervben, bejegyzések, dokumentalni kell. (csoportnaplé)

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo pedagogus kotelessége az
elsosegélynyujtis €s a sziikséges intézkedés megtétele.(esés, fejsériilés esetén mentd
¢rtesitése) Minden 6vodapedagdgusnak kotelessége a felelds vezetd, és a gyermek
sziil6jének értesitése.

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

A gyermekbalesetek jelentési kitelezettségei

e az Ovoda vezetdje
e munkavédelmi felelos

Az 6vodai munkavédelmi felelst az 6vodavezetd bizza meg. Személyét az éves munkaterv
rogziti, feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

Ovodai munkavédelmi felelés feladatai

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

* A harom napon tul gyégyulé sériilés esetén vizsgalatot kell inditani, jegyzokonyvet
kell felvenni, melynek egyik példanyit a sziild kapja meg, masodpéldanyat a
fenntarténak kell tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad.

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

* A gyermekbalesetek kivizsgaldsinal az o6vodavezetd biztositja a sziiléi kozosség
képviseldjének a részvételét.
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Az ovodavezetd, 6vodapedagogusok, és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitaséra, fejleszteni kell a gyermekbiztonsagra torekvo viselkedését.

* Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartssi formékat — udvar,
csoportszoba, mosdd, 61t6zd, folyosd

* Ki kell alakitani az udvarra torténé kimenetel, bejovetel szabalyait (sorakozas, tars
kisérése)

* Helyes viselkedéskultiura kialakitdsa minden teriileten, 6vodan kiviili programok
esetén (kirandulds, jégcsarnok, uszoda, szinhaz stb.)

e Ovodai foglalkozasok soran figyelemmel a korosztaly sajatossagaira 4t kell adni a
balesetmegel6zé ismereteket (kozuti, mérgezés, fulladas, égés, 4ramiités, esés
veszélyei) témakorokben

e Ovodan kiviili program esetén az Ovodapedagogus kotelessége gondoskodni a
megfeleld személyi kiséretrl (25 6 gyermekhez 2 Ovodapedagogus és 1 pedagdgiai
asszisztens, dajka)

* Az Ovodapedagégus kotelessége Gvodan kiviili program esetén a megfeleld sziil6i
elérhetséget maganal tartani.(szill6i telefonszamok)

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

A csoportfoglalkozasokon kiviili, de nevelési idében szervezett programok rendje, mindenkor
a szil6k igénye alapjan, és a pedagdgiai program nevelési folyamataihoz igazodva keriil
kialakitdsra. A sziil6 irdsban nyilatkozik, hogy gyermeke részt vehet az 6vodan kiviili
foglalkozasokon.

A nevelési id6keretben szervezett 6voddban megvalésulé foglalkozasok, formai

Egyéni fejlesztés,
¢ Logopédiai ellatas
e Gyogytestnevelés
e Hitoktatas
¢ Nemzetiségi rendezvények
e Sportrendezvények

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

Az 6vodaban lchetéség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatasra, mely a sziiléi igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembe vételével, vagy Skomenikus formaban szervezédik.
Az dvoda a helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitasa a hitoktaté feladata és
felelossége.
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A nevelési idokeretben szervezett 6vodan kiviil megvalésulé foglalkozasok, forméi

Az SZMSZ - ben szabalyozottaknak megfeleléen a szabadon valaszthatd ingyenes, vagy
téritési dijjal szervezett kirdnduldsok, babszinhaz latogatasok, fakultativ programok,
sportprogramok a sziilékkel egyeztetve valosulnak meg, az 6voda biztositja a megfeleld
szamu kisérot.

A fenntart6 altal ingyenesen biztositott nagycsoportos tiszas és korcsolya igénybevételére a

szil6 irasban nyilatkozik, a gyermekek utaztatdsa kiilén autobusszal torténik, az dvoda biztositja a
megfeleld szam kisérét.

XIII. OVODAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az 6vodai konyvtar miikodését a Konyvtari Szabalyzat tartalmazza.

Jellege. Zart belsoé hasznalata

Miikodés célja: Segitse elé a neveldmunkét, biztositsa a szakmai munka szinvonalas
megvalositasat.

XIV.REKLAMTEVEKENYSEG ES ANNAK SZABALYAI

Barmilyen rekldmozasi tevékenység csak dvodavezetd engedélyével torténhet. Kozerkolesot
nem sért6 lathatoan nem profitorientalt, gyermekeknek, sziiléknek sz616 reklam, melyek:

e Az egészséges ¢letmodra neveléssel kapcsolatosak,
¢ A kornyezetvédelmet, a kornyezeti nevelést szolgaljak,
o Kulturalis tevékenységre, a szabadidé hasznos eltdltésére hivnak fel.

XV. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO,
KATASZTROFAHELYZET ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést,
katasztrofa helyzetre utal6é eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

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

Az intézménybe érkez6 gyanlsnak latszo csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kell eljarni.

Gyanus kiilldemény esetén értesitend6: Rendérség kdzponti tigyelete: 107, 112 vagy Févarosi
Katasztrofavédelmi Igazgatosag 1149 Bp. Mogyoroddi ut 43. T: 459 — 2424

Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsigba helyezése.
Bombariadd, katasztréfa helyzet esetén az 6vodavezetd intézkedhet, akadalyoztatisa esetén,

az SZMSZ - be, szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljérni.

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

Bejelentési kotelezettség — az intézkedéssel egy idoben — a hatosagok értesitése azonnal a BM
OKF Foéugyelet: 469-4168 telefonszamon, vagy a BRFK XX. Ker. Rendérkapitanysag 421-
1800, valamint a Fovarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag Délpesti Kirendeltsége (XX.
Vérosmarty u. 13-15) T: 459-2320 Kozponti ligyelet: 105
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A bombariadd gyanus kiildemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:

hangosan, érthetéen kell mondani

hol tortént, cim

hany o6rakor tértént

a vesz€ly kire, mire irdnyul

emberi €let van —e veszélyben

a bejelentd nevét

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

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

XVL BELSO KONTROLLRENDSZER, BELSO ELLENORZES
KOLTSEGVETES TERVZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az dllamhaztartds belsé kontrollrendszere a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszere —
beleértve a belsé ellenérzést - keretében valésul meg.

Az Ovoda belsd kontrollrendszere a kockazatok kezelése, és targyilagos bizonyossag
megszerzeése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kovetkezd célok:

* a mikddés és gazdalkodas sordn a tevékenységek szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan eredményesen keriiljenek végrehajtasra,

* az elszamolési kotelezettségek teljesiiljenek,

* megveédjék az erbforrasokat a veszteségektdl, kéroktdl és nem rendeltetésszerii

hasznalattdl.

A belsé kontrollrendszer létrehozasa, miikodtetése, fejlesztése az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok alapjan az évodavezetd feladata. ( Kilon

szabélyzat alapjan, a dokumentdciok az irattirba keriilnek elhelyezésre az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en)

Az 6vodai belsé kontrollrendszer 6 részei:
* Kontrollkérnyezet, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés kialakitisa
* Integralt kockazatkezelés rendszer, kockéazatelemzés, kockazatkezelés
¢ Integritaskezelés, szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje
e Informécios és kommunikacids rendszer
* Monitoring (utdellendrzés)

e Ellendrzési nyomvonalak
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Belso ellenorzés

1. Az 6voda belso ellenorzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitiasaért, az éves
belso ellendrzési munkaterv elkészitéséért a GAMESZ a felelés.
Az dvoda belsod ellendrzését a GAMESZ igazgat6ja altal megbizott belsé ellenér végzi. A
belsé ellen6rzési feladatkor magaba foglalja az dvodaban folyd szakmai tevékenységgel
osszefuggd gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
2. A szakmai tevékenyéghez k6t6d6 gazdalkodasi ellenérzések titemezve torténnek.
3. Az ellenbrzés szakmai tapasztalatait az 6voda vezetdje folyamatosan értékeli, és ennek
alapjan kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Folyamat és kapcsolatrendszer

Az 6voda 6nélléan mik6dd intézmény, mely az GAMESZ - szel kotott Munkamegosztasi
Megallapodés alapjan dolgozik. A Munkamegosztasi Megéallapodashoz kapcsoldo,
GAMESZ iltal kiadott szabdlyzatok tartalmazzak a mindenkor hatalyos jogszabalynak
megfeleld eljarasrendeket.

Az 6voda Gazdalkodasi Szabalyzata a 2011 évi CXCV. tv. (Aht.) valamint a 386/2011. (XII.
31.) Korméanyrendelet az Allamhaztartas mikodési rendje értelmében rogziti a gazdasagi
események eljarasrendjét és a hataskoroket a kovetkezo teriileteken:

o Kdotelezettségvallalas, Szakmai teljesitésigazolds, Ervényesités, Utalvanyozés,
Pénziigyi ellenjegyzés

e Beszerzés

e Belfoldi- kiilfoldi kikiildetés

e Reprezentacid

e Helyiségek, berendezések hasznalata

e Radid és Mobiltelefonok hasznalata

e Anyag, eszkozgazdalkodas

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

Az oOvodatitkar rendelkezik munkakori leirassal, melyek magaba foglaljak ezen feladatok
elvégzését.

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

e Az intézmény rendelkezik a miikodéshez sziikséges dokumentumokkal.

o Elkésziti évente az Onkorméanyzat javaslata alapjén a koltségvetési javaslatot,
irattdrozza kitdltve az Onkorményzat altal jovahagyott kiemelt eldiranyzattal (utolséd
oszlop).

¢ Az intézmény rendelkezik a részére jovahagyott 1étszam eldiranyzatrol.

e Az intézmény elkésziti a ,,C” tipust kéltségvetést, 1 pld-t atad az GAMESZ - nek.
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* Az o6vodavezetbje elkésziti az elbirdnyzat felhasznélsi tervet, havi lebontasban, és
annak felhasznalasi litemezését.

* Az irattarban elkiilonitve keriil nyilvantartisba az intézmény altal kotott szerzodések,
megallapodasok, annak vérhat6 bevétele és kiadasa.

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

* Az ovoda rendelkezik leltirozasi dokumentumokkal (terv, megbizolevél, leltarfelvételi

iv), ill. selejtezési folyamatot rogzitd iratokkal, mely nyilvantartisi szdmmal van
ellatva.

Az ovodatitkar rendelkezik munkakéri leirassal, mely magaba foglalja a titkari —
adminisztraciés, taniigyi adminisztréciés és a gazdaségi feladatok elvégzését.

XVIL IRATKEZELES, KIADMANYOZAS, ADATSZOLGALTATAS AZ
OVODABAN

Iratkezelés, kiadminyozas, adatszolgaltatas

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit és az
egyes munkafdzisok eredményeit irasban kell rogziteni. Az iratkezelés az irat készitését,
nyilvantartésat rendezését, és a selejtezhetoség szempontjabol torténé valogatasat,
segédletekkel torténo ellatasat, szakszeri és biztonsagos megérzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba fo glald tevékenység.

Az iratkezelés és adatszolgaltatds szabalyossagaért az Ovodatitkar felelds. Az iratkezelés
feligyeletét az vezetd helyettes végzi.(munkakori leirasaban ro gzitve)

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 irat, levél, dokumentum kiadményként torténd
alairasra csak hiteles formaban torténhet, a kiadmanyozasra Jogosult az 6voda vezetdje.
A kiadmany akkor hiteles, ha:

* a kiadmanyozo6 azt sajat keziileg irja ala, és neve mellett szerepel az 6voda hivatalos
pecsétje, vagy

* akiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az .8.k.” jelzés szerepel, és a
kiadmanyon jelen van az 6voda hivatalos bélyegzé lenyomata,

* vagy a szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatban meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat keziileg aléirja, tovabba a felhatalmazott személy
(helyettesitési rend szerint) alairasa mellett az 6voda hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.

Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az
iktatdszamrol sz616 elektronikus tdjékoztatas.

Az intézmény altal kibocsédtott dokumentumoknak, és szabéalyzatoknak aldirisira az
intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli (hiteles) aldirisa az Ovodavezetd alairasival és az Gvoda
bélyegzélenyomataval (korbélyegzo) érvényes.
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Az Ovodaban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasival és teljesitésével allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapesolatban, nemzetbiztonsagi okokbél az e torvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabél a célnak megfelelé6 mértékben célhoz
kototten kezelhetoek.

GDPR Adatkezelési tajékoztaté

Az Ovoda GDPR adatkezelési tajékoztatdja megfelelé intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé, minden egyes tajekoztatast
tomor, atlathato, értheté és konnyen hozzaférheté formaban, viligosan és kozérthetden
megfogalmazva nytjtsa, tovabba hogy az 6voda eldsegitse az érintett jogainak a gyakorlasat. (
www.barossovi.hu)

Az informdcids onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torveny 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziil, vagy az évoda weboldalanak
felhasznaloja) az adatkezelés megkezdése elétt kozélni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése eltt egyértelmiien és részletesen téjékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idoétartamarol.

Tajékoztatni kell az érintettet az Info tv. 6. § (1) bekezdése alapjan arrél is, hogy személyes
adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzdjarulasanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan
koltséggel jarna a személyes adat kezelése.

Az elektronikus uton eléallitott, papir alapi nyomtatvinyok, valamint elektronikus titon
eloallitott hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatas Informaciés Rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai Programba (az
adatok statisztikai c€lt felhaszndlasa) - korméanyrendeletben meghatarozottak szerint — koteles
az Ovoda adatokat szolgaltatni, kdzremiikodik e torvényben meghatirozott feladatok
végrehajtasaban.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Ovodavezeté aldirasaval hitelesitett formaban kell térolni az irattéri eléirasokat figyelembe
véve.

Az adatbejelentés kapcsan

e minden O6vodai dolgozé KIR informaciés azonositoszammal ellatott kartyaval
rendelkezik
e minden 6vodaba jaré gyermek KIR informacids azonositészammal rendelkezik.
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A dokumentumokat az dvoda irattdraban, tovabba az intézmény informatikai rendszerében
egy kiilon e célra létrehozott mappéaban keriil tarolasra. A mappahoz val6 hozzaférés joga az
informatikai rendszerben korldtozva van, ahhoz kizarélag az intézményvezetd, és altala
felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és az dvodavezetd helyettes, tagévoda vezetd)
férhetnek hozza. Mesterjelszéval az 6voda vezetsje rendelkezik.

A KIR az adatvédelemre vonatkoz6 rendelkezések megtartasaval tartalmazza a koznevelés
mikodésével osszefliggésében keletkezd adatokat, informaciokat.

A koznevelést érintd pedagogiai tevékenységekkel Osszefliggd adatok, informacidk
elektronikus formaban hozzaférhetdek a koznevelési intézmények, és fenntartdik a koznevelés
mitkodéseében érdekelt szervezet és a koznevelés iranyitasdban kozremiikodok részére
(pedagbgusok, sziillok, érdekképviseleti szervek)

Az Oktatdsi Hivatal a tanfeliigyelethez kapcsolodéd intézményi Onértékelés sikeres
miikddtetése érdekében létre hozta az informatikai tamogatd rendszert, amelyben az
intézmények rogzitik az Onértékelés alapjat képezd sajat elvarasaikat, az Onértékelés
eredményét, és az arra épiild intézkedési terveket.

A pedagogus onértékelését a BECS segitségével onmaga tolti fel a tdmogaté rendszerbe,
melyhez hozzaférést biztosit a rendszer az adott pedagégus mellett a szakértok,
(tanfeliigyeldk) a szaktanacsadok, és az 6voda vezetéje részére.

Az Ovoddba érkezd e- mailes levelek fogadisa két e mail cimen térténik:
baross@barossovi.hu ; info@barossovi.hu . Az e- mailen érkezd ugyintézést igénylo leveleket
kinyomtatésra, a papir alapi leveleknek megfelelé eljarasrend szerint iktatisra keriilnek.
Ennek felelose az 6vodatitkar.

Az iratkezelés, adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése (biréségi és allamigazgatasi
eljards soran kiildott iratok) valamint a titoktartds részletes szabdlyozasa az SZMSZ
melléklete: iratkezelési, adatkezelési szabdlyzatban keriil rogzitésre.

Sajtétermékek, koteles példanyainak szolgaltatisa és hasznositisa

e 50 példanyndl nagyobb példanyszdmu kiadvany sajtotermék, koteles példanynak
mindsiil

* A koteles példanyszolgaltatasi kotelezettsége akkor all fenn, ha az 6voda a kiadvanyt
hazilag késziti el.

Az alabbi cimre kell kiildeni:

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

Orszagos Széchenyi Konyvtar (3, pl.)
Kotelespéldany szolgalat

Budavari Palota F épiilte

Bp. 1827
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Az intézményi konyvtarban taldlhaté vagy oda bekeriild muzealis dokumentum tarolasara,
nyilvantartasara, valamint leltarozasara a mindenkor hatélyos jogszabalyt kell alkalmazni.

Kozérdekii adatokkal kapcsolatos kizzétételi kotelezettség

Teljesitése, valamint az 4ltalanos és kiilonos kozzétételi lista nyilvanossaganak szabalyait az
ovoda Kozérdekii adatok kizzétételének Szabalyzata hatdrozza meg.

A szabalyzat tartalmazza a feladat és hatdskoroket, valamint a kdzérdekii adatok igénylésének
rendjét.

XVIII. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az dvodavezetd az 6vodai dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelén nyilvanossagra
hozza.

A SZMSZ, a Hazirend ¢és a J. E. K. Pedagdgiai Program nyilvanossagra hozatala az 6vodai
honlapon. www.barossovi.hu torténik.

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

Az 6voda Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, és SZMSZ —t, a faliijsagon kifiiggesztésre
kerill, mindkét 6voda bejaratdban levo sziil6i hirdetétablan, gy, hogy a sziilék szabadon
megtekinthessék.

Az Gvodavezetd vagy az altala megbizott személy (vezetd helyettes, tagovoda vezetd) koteles
a szllok részére tdjékoztatast adni a fogadddrajukon a Pedagdgiai Program- rol, valamint a
Hazirendrol, SZMSZ — rol.

Az 6voda a jogszabalyi eldirasnak megfeleloen tevékenységéhez kapcsolddoan megjelenteti a
kiilonds kozzétételi listat, interneten, az 6vodai honlapon. ( www.barossovi.hu )
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

SZMSZ mellékletei:
e KoOnyvtari szabalyzat
* Belsé Kontrollok Szabdlyzata
Adatkezelési Szabalyzat
o Iratkezelési Szabélyzat
SZMSZ —szel 6sszhangban lev egyéb szabslyzatok:
e Hazirend
* Belsd szabédlyzat —Baross Ovi Kindergarten Baross 6voda kiegészitd, kisegitd
tevekenység szerzodéskotésének belsd szabalyzata

e Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Belso ellendrzési szabalyzat

e FElelmezési szabalyzat

¢ GAMESZ Munkamegosztasi Megallapodds és a hozza kapcsolodo intézményi
szabalyzatok

e Gazdalkodasi Szabélyzat
Szamviteli politika szabélyzata és a hozza kapcsol6dd intézményi szabélyzatok (a
GAMESZ 4ltal kiadott szabalyzatokkal 6sszhangban)

e Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei

e Tlzvédelmi Szabalyzat és mellékletei

e Gyakornoki szabalyzat

e Vagyon nyilatkozattételi Szabalyzat

o Kozérdekii adat kozzétételének és megismerésének Szabalyzata

e Ovodaban elhelyezett kamerds megfigyeld rendszerre vonatkozé szabalyzat

e Teljes korli Intézményi Bels6 Onértékelési Szabalyzat

¢ (Koz) Beszerzési Szabalyzat

e Hatalyos vezet6i utasitasok

e Helyi Ertékelési szabalyzat

Az Szervezeti € Miikodési Szabalyzatot az 6vodavezetdje késziti el, az oOvoda
NevelGtestiilete fogadja el, az Ovodaszék, valamint a Német Nemzetiségi Onkorményzat
Pesterzsébet véleményezése utdn az az dvodavezetd hagyja jova. Pesterzsébet
Onkormanyzatanak Oktatasi, Kulturalis Ifjusdgi és Informatikai Bizottsiga &truhazott
hataskorben dont a neveldtestiilet elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat azon
rendelkezéseinek érvénybelépésérdl, amelyek az Onkorményzatra, mint fenntartora, valamint
miikodtetére tobbletkdtelezettséget harit.

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

A hatalyba lépett SZMSZ —t meg kell ismertetni az 6voda alkalmazottaival, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval. Az SZMSZ —ben foglaltak az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd érvényliek, megszegése esetén az Gvodavezetd munkaltatoi
jogkorében jar el.
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XX. LEGITIMACIO

A fenti SZMSZ a médositasokkal egybeszerkesztett szabélyzatot tartalmazza.

A Nevelotestiilet 2020. 03.10-én tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt
SZMSZ t 100 % arinyban elfogadta. (jegyzékionyv)

&& -‘K;L:Ls‘
f g Kriszfina :s)i@:l Ildiko

Tagovoda vezetd Vezeto helyettes
Hitelesito Hitelesito

Az SZMSZ — t az Ovodaszék a 2020. év 03. ho 04.napjan tartott lilésén megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a jogszabalyokban meghatarozott iigyekben véleményezési

jogat gyakorolta. eaaks g
6(»-"(‘(\0,\;._, \"_,Cl;\zr"j Efb -k-kijr'-‘-.
Bircsélgné Kovies Eva Maria
Ovodaszék elnoke

Jelen Szervezeti Miikdési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet a 2020. év 03. ho 04. napjan
tartott ilésén megtérgyalta. Alairassommal tandsitom, hogy a jogszabalyokban meghatéarozott

tigyekben véleményezési jogat gyakorolta. T
(Pl

Siska Timea
Sziilok képviseldje

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az NNOP Elnéke a 2020. év 03. ho 04. napjan tartott
Ovodaszék iilésen részt vett, a dokumentumot megi __em-: Velernenyet egyetértését a
jogszabalyoknak megfeleléen megtette. 4

Orkenyianm Marla
/NNOP Elnike

/

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatban megjelolt 3b "‘:'etkﬁliéééét igénylo feladatellatasbol
adodéan - a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC térvény 25. § (4) bekezdése
értelmében - Pesterzsébet Onkorményzata, mint fenntarté véleményezési jogot gyakorol.

Gaur

Fenntartoéi nyilatkozat

A Nevelétestiilet 2/2020. ( ITL 10.) NT sz. hatarozatat az 6vodavezeté sajit hataskérben
a 1/2020. ( III. 13.) sz. OV. Hatarozataval jévahagyta.

Budapest, 2020.03.13. (Eeltecz /égzendegli-ﬂld:ﬁl) &1

Ovodavezetd

67



SZM SZ MELLEKLETE - SZERVEZETI ABRA

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

‘____..._'_..-__..__----
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AZ OVODA DOLGOZOI

Ovodavezetd, Vezetd helyettes, Tagévoda vezetd, Munkakozosség vezetd, Ovodapedagégus, Német
nemzetiségi 6vodapedagdgus
Pedagégiai asszisztens, Dajka, Konyhai dolgoz6 (dajka), Ovodatitkér, Kertész — karbantarté

A szervezeti abra mutatja a dolgozok korében az ald és folérendeltségi viszonyt. Az
Ovodavezeté a nevelGtestiilet tagja, a vezetotarsakon keresztill és kodzvetleniil is iranyit,
kapcsolatban van a dolgozokkal. Az 6vodatitkér az 6vodapedagdgusokkal azonos szervezeti
szinten jelzi, hogy tagja a nevel6kozosségnek, mert felséfoku végzettségii dolgozo.

A vezet6 helyettes €s a tagovoda vezetd, a munkakozosség vezetd valamint a BECS vezetd
alkotjak a vezetést, a vezetd megosztja veliik a szakmai irdnyitdst. Az dvodatitkar munkajét a
vezetd, helyettese, és a tagovoda vezet iranyitja, ellendérzi. A vezetd helyettes a 79 6voda
dolgozoit, a tagévoda vezeté a 81 Ovoda dolgozéit iranyitja, ellendrzi, egymassal
mellérendeltségi viszonyban vannak. A pedagégiai asszisztensek, kertész - karbantarto,
konyhai dolgozé munkdjét az 6vodékhoz kotodéen a vezetd helyettes és a tagévoda vezetd
iranyitja.

A szilokkel valo kapcsolatot a vezetd, és a helyettes 4polja, a tagévoda vezetd a
Kézalkalmazotti Tanacs kapcsolattartéja.

FUGGELEK - Munkakéri leiras mintik

A munkakéri leirds mintakban, az évodapedagdgus munkakérben a személyhez kapesolodd
kotelezd oran feliil és rendes munkaidén beliil végzett reszortfeladatot az éves munkaterv
rogziti. A munkakori leirasminta ezt nem tartalmazza. A nemzetiségi 6vodapedagdgus
munkakori leirasmintja tekintetében is ez érvényes. Minden munkakédrbél 1 minta keriilt a
mellékletben becsatolasra.
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Munkakori leiras

Munkéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtozo munkahely
Munkavallalé neve:
Megbizatasanak megnevezése: vezeto helyettes
Munkatertilete: Baross u. 79.
Munkaideje: Vezet6 helyettesi teendit kotdtt munkaidén
tal latja el a jogszabalyok figyelembevételével
Helyettesitdje: vezetd helyettes
II. a vezet6 éltal megbizott dvodapedagdgus
Kozvetlen felettese: Ovodavezeté

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

Vezetd helyettesi hataskore: az SZMSZ szerint az Ovodavezeté kozvetlen munkatarsa, a vezetd
irdnyitésaval 6nalléan latja el feladatait, melyet a vezetd tavollétében 6nalléan végez. Munkéjat azok a
pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az évodavezetd meghatéroz.

Munkarendjének kialakitdsaban a vezetok tartézkodasi rendje az iranyado: Mindig felels
vezetd tartozkodik az intézményben!

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozo.
A munkaltaté altal atadott hataskire:

v" A dolgozék munkarendjét nevelési évhez kétddéen elkésziti, modositja.

v A nevelési - oktatasi feladatok ellatasara a kotott munkaidén tali 4 6ra elrendelését ellatja,

a megvalosulast ellenérzi, ezt aldirasaval hitelesiti. Targyhét kovetd 5.-ig atadja a belsé

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

6voda vezetdje rendelhet el, és ellendrizhet!

Az iratkezelés feliigyeletét végzi.

Elkésziti a szabadsigolasi itemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast,

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

belso ellenérnek.

V' Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai Jogkore alapjan 6nalldan gytijti
a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfelel6 informacio alljon rendelkezésére az
értékeléshez.

v" Tagja a Bels6 Onértékelési munkacsoportnak (BECS) jogkdre alapjan részt vesz az
onértékelés megvaldsitasaban a Teljes kord Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzatban
rogzitett modszertani Gtmutatdja alapjan.

v' Szervezi és irdnyitia a munkatervhez kapcsolddo 6vodai iinnepélyek mélto
meglinneplését.

v' Részt vesz a mindsité bizottsig munkajiban, a pedagogusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

v' Vezetd hidnyzasa esetén az SZMSZ szerint latja ¢l a vezetdi feladatokat.

e
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Pedagogiai feladatok:

Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informaciogytijtés

Evegl féleves értékelés eldkészitése, kidolgozasa,

Ovo6ndi megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet elékészitése,
sziikség szerint levezetése,

Sziilokkel val6 kapcsolattartasi formdk, kidolgozasiban kozremiikodik,

Elokeésziti, segiti az SZMK miikodési formait, segit a vezetdvel vald kapcsolattartasban,
Az éves munkaterv alapjin bekapcsolodik a dolgozok, ellendrzésébe, dnértékelésébe,
arr6l a mddszertani utmutatok alapjan dokumentaciot készit.

Kozremiikddik a pedagégiai program bevéldsanak vizsgalatiban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az ot éves fejlesztési terv
clkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvaldsitasat.

Folyamatosan segiti a munkakozosségek miikodését, szervezés, elokészités, kapcsolatot
tart a munkak6zosség vezetokkel.

Kapcsolatot tart a szakszolgélattal, a Fejlesztési Teamet segiti a kiemelt figyelmet igényls
gyermekekkel kapcsolatos feladatellatasban.

Segiti a vezett a tovdbbképzési feladatok ellatasaban, - tovabbképzési terv operativ
el6készitése, nyilvantartds naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a tovabbképzések
elszamolasanak megvalosulasat.

A pedagdgiai asszisztensek munkabeosztasat szervezi, havi rendszerességgel elére tervezi
meg feladataikat, melynek megvaldsulasat ellenorzi.

Gazdasagi feladatai:

v

v

Napi kapcsolatot tart fent az dvodatitkarral az 6voda ligyviteli feladatainak maradéktalan,
hataridore torténd ellatisa érdekében, igény szerint egyeztetve segiti az operativ munkat.
Kozremikodik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozasaban, a beszerzési
litemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban.

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

Felel6s a Baross 79. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltiros kolléga
munkéjat (intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)
Egytttmikdodik a Munkavédelmi és Tiizvédelmi felelgssel (oktatis megvalésulésa,
munkaruha igény, orvosi vizsgélat id6ben tortén6 elinditasa, feln6tt baleseti nyilvantartas)
Szervezi a karbantartdsi munkalatokat, felelés a Baross 79. 6vodaban torténd
megvalositasokert, folyamatosan ellenérzi e téren a kertész - karbantartd, munkajat.
Kapcsolatot tart az dvodatitkarral a bejelentések iddben torténd megvaldsitasaért.

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

Az dvodatitkdr hidnyzdsa esetén a vezetével egyiittmiikddik az éves a napi és a havi
feladatok gordiilékeny, naprakész megvalositasaban. (6vodatitkar munkakori leirasa)

Taniigyigazgatas, iigyintézoi teendoi:

v

Kozremiikddik az éves 6vodai statisztika el6készitésében, kidolgozasdban segiti az
ovodatitkar és a vezetot.
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v" Felelés a jelenléti ivek,(annak mellékleteként vezetett elrendelé lap) naprakész
vezetéséért, ellenérzi a tényleges letoltott munkaidét és az elrendelt feladatok
megvalosuldsanak tényét,

v" Az 6voda operativ mitkodésével Osszefliggésben - egyiittmiikddve a tagévoda vezetével -
valamennyi teriileten adatot szolgaltat az 6vodatitkarnak, aki az adatszolgaltatasért felelds.

v A vezetd helyettes kollégajaval a tagévoda vezetével egylttmikodve kidolgozza az éves
szabadsagolasi tervet, egyeztet a vezetdvel,

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

v' Nyilvantartja az 6vodai élethez kotéds, szabalyzatokban megfogalmazott sziildi
nyilatkozatokat, a dokumentumtirba helyezi a csoportos  sziiloi  értekezletek
Jjegyzokonyveit.

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

Kapcsolattartas:

v' Egyittmiikodik az 6vodat érinté minden program  el6készitésében, tartalmi
kidolgozasaban, kiilonos tekintettel a pedagdgiai program, ill. az éves évodai munkatervi
feladatok terén,

v' Segiti az 6voda hagyoményos innepélyeinek, kirandulasainak, egyéb programjainak
szinvonalas megszervezését, megtartasat.

v' Az 6voda targyi feltételeinek gyarapodasét segiti szponzorok felkutatasaval, palyazatok irasaval, a
palyézati programok eredményes megvaldsitasaval,

v' Segiti, megszervezi a sziilé munkak6zdsségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden érintett
Jelen legyen a sziiléi forumokon,(gondoskodik a meghivé elkészitésérol)

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

Egyéb feladatok:
¢ Kertész - karbantarté munkajanak koordinalasa
e 79. 6vodaban dolgozé kézcélu foglalkoztatottak munkéjanak koordinalasa, kapcsolattartas a
Szocialis foglalkoztatdval, adminisztracié terén az 6vodatitkérral.
* Diakok kozosségi munkajanak koordindldsa, dokumentildsa a megallapod4s alapjéan,
kapcsolattartds az iskolai 6sszekotovel.

Egyiittmiikodik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok eldkészitését, kiilonos tekintettel:

SZMSZ,

Hazirend,

J. E. K. Pedagdgiai Program,

Munkaterv,

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

o T

Munkéjaval, hozzaallasaval, ellen6rzési feladatainak ell4tésaval segiti az Ovoda vezetdjét
példamutatéséval 6sztonzéen hat a mindségi munka szinvonaldnak megtartdsaban, fejlesztésében.
Az intézmény zavartalan mitkodésének, biztonsagénak érdekében a folyosén iigyeleti rendet szervez.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és az Gvoda vagyonéért, értékeiért biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem annak egy
példanyéat atvettem.

Budapest, 2018. 09.01.
Munkavallalo Munkaltatd
Munkakoéri leiras
Munkéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtoz6é munkahely
Munkavallaloé neve:
Megbizatasanak megnevezése: Tagovoda vezetd
Munkatertlete: Baross u. 81.
Munkaideje: Teendoit k6tétt munkaiddn
tal latja el a jogszabalyok figyelembevételével
Helyettesitoje: I. Vezetd helyettes
I1. a vezet6 altal megbizott 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Tagdvoda vezetéi hataskore:

Az SZMSZ szerint az Ovodavezeté kdzvetlen munkatarsa, a vezetd irdnyitasaval onalléan latja el
feladatait, melyet a vezeté tavollétében ondlléan végez. Munkéijat azok a pedagégiai és egyéb
feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz.

Munkarendjének kialakitasiban a vezetok tartozkodisi rendje az irdnyadé: Mindig
felelés vezeto tartézkodik az intézményben!

Vezetd helyettesi munkdjat a hatalyos Koznevelési Tv. , valamint végrehajtasi utasitisai
alapjan, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Belsé Kontrollok szabélyzat és a

J. E. K. Pedag6giai Programban megfogalmazottak alapjan végzi.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozd!

A munkaltato altal atadott hataskore:

v A dolgozok munkarendjét, valamint a nevelési - oktatdsi feladatok ellatasara a kotott
munkaidén tili 4 o6ra elrendelését ellatja, a megvaldsulast ellendrzi, ezt aldirasaval
hitelesiti. Targyhot kovet6 5.-ig dtadja a belsé ellenémek. Kivétel a sajat helyettesitésének
eseti elrendelése, ellenérzése, amelyet az 6voda vezetdje rendelhet el, és ellendrizhet!

v Elkésziti a szabadsigolasi itemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast,
egyeztet a vezet6vel, dtadja kiirasra, engedélyezésre, s atadja ellendrzésre negyedévente a
belsé ellenérmek.
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Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai Jogkodre alapjan 6nélldan gyiijti
a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfelels informacié alljon rendelkezésére az
értékeléshez.

Tagja a Belsé Onértékelési munkacsoportnak (BECS) jogkore alapjan részt vesz az
onértékelés megvalositasaban a Teljes kori Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzatban
rogzitett modszertani Gitmutatéja alapjan.

Részt vesz a minésitd bizottsdg munkdjaban, a pedagégusok minGsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

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

Pedagogiai feladatok:

v
v
v

K

Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informacidgyiijtés

Eve’gi, féléves értékelés elokészitése, kidolgozasa,

Ovonébi megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatirsi értekezlet elokészitése,
sziikség szerint levezetése,

Szuldkkel vald kapcsolattartasi formak, kidolgozasaban kozremikodik,

Kapcsolatot tart a 81 6voda SZMK — val, miikédési formait segiti, a vezetdvel vald
kapcsolattartast erdsiti,

Az ¢ves munkaterv alapjan bekapcsolédik a dolgozok, ellendrzésébe, Onértékelésébe,
arrél a médszertani Gtmutatdk alapjan dokumentéciot készit.

Kozrem(ikodik a pedagégiai program bevélasanak vizsgalataban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az &6t éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvalositésat.

Kapcsolatot tart az iskolakkal a tankoteles gyermekek nyilvantartdsaban, taniigyi
feladatok ellatasdban segiti a reszortfelel6s kollégat.

Felel6s a dajka tovabbképzés szervezéséért, iitemezéséért.

Gazdasagi feladatai:

v

v

Napi kapcsolatot tart fent az dvodatitkarral, az 6voda ugyviteli feladatainak maradéktalan,
hatéridére torténé ellatasa érdekében, igény szerint az 6vodatitkarral egyeztetve segiti az
operativ munkat.

Kozremiikddik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozasaban, a beszerzési
itemezeés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban, pénzkezeld tevékenységet
folytat, felelosségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.

Ellatja a leletir-egységvezetdi teenddket, amelyet kiilon megbizds alapjan koteles a
leltarozasi szabalyzat alapjan a leltarfeleléssel egyiitt elvégezni.

Felel6s a Baross 81. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltéros kolléga
munkajat (intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)
Egyiittm{ikodik a Munkavédelmi és Tiizvédelmi felelGssel (oktatds megvaldsulasa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat idében torténé elinditasa, felndtt baleseti nyilvantartas)
Szervezi a karbantartdsi munkélatokat, felelés a Baross 81. tagévodaban torténd
megvalositasokért, folyamatosan ellendrzi e téren a kertész - karbantart6, munkajat.
Kapcsolatot tart az 6vodatitkérral a bejelentések idében torténé megvalositasaért.

Részt vesz az 6vodai FEUVE rendszerének miikddtetésében, a kockazatkezelési feladatait
a szabalyzat szerint val6sitja meg.

Az o6vodatitkar hidnyzasa esetén a vezetével egyiittmiikodik az éves a napi és a havi
feladatok gordiilékeny, naprakész megvalésitasaban. (6vodatitkar munkakéri leirasa)
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Taniigyigazgatas, ligyintézéi teendéi:

v Kozremikodik az éves 6vodai statisztika el6készitésében, kidolgozasdban segiti az
ovodatitkart és a vezetot.

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

letoltott munkaidét €s az elrendelt feladatok megvaldsulasanak tényét,

Adatot szolgéltat a vezet6 helyettesnek, aki az adattovabbitasért felelés,

A vezet6 helyettes kollégajaval egytttmitkddve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet,

egyeztet a vezetovel,

v' Elldtja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, beszamol az 6voda
vezetdjének a hivatalos dokumentumok vezetésének megvaldsulasarél, év végén irattarba
helyezi azokat idérendben.

%%

Kapcsolattartas:

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

v' Segiti a vezetd helyettest az 6voda hagyoméanyos iinnepélyeinek, kirandulésainak, egyéb
programjainak szinvonalas megszervezésében, megtartisaban,

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

Egyéb feladatok:
e Kertész - karbantarté munkajanak koordinal4sa, ellendrzése 6vodai szinten.
e 81. 6vodaban dolgozé kozcélia foglalkoztatottak munkéjanak koordinalésa.
e diakok kézosségi munkajanak helyi koordinalasa.

Egyiittmiik6dik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok eldkészitését, kiildnds tekintettel:

SZMSZ,

Hiazirend,

J. E. K. Pedagogiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem,
Az intézményfejlesztési rendszer miikddése,
Gyermekvédelem, esélyegyenldség
Ertékelés, Jutalmazas

AL A T AL A

Munkéjaval, hozzaallasaval, ellendrzési feladatainak ellatasaval segiti az 6voda vezetdjét,
peldamutatasaval 8szténzden hat a minéségi munka szinvonalanak megtartaséban, fejlesztésében.

Az intézmény zavartalan mitkodésének, biztonsdgénak érdekében a folyoson tigyeleti rendet szervez.
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és az 6voda vagyonaért, értékeiért biintet6jogi
felelosséggel tartozom.

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

Budapest, 2020.01.01.
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Munkavallalo Munkaltato

Munkakori leiras

Munkéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtozé munkahely
Munkavallalo neve:

Munkakdr megnevezése: Ovodatitkar

Munkatertilete: Baross u. 79-81.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra + 20 * munkakdzi sziinet
Kozvetlen felettese: Ovodavezet

Az 6vodatitkar az 6vodavezet$ kozvetlen munkatarsa, munkajat az 6vodavezetd utasitasara,
folyamatos tajékoztatasa mellett, 6nalloan, a hatélyos jogszabalyok figyelembevételével, az
intézményi SZMSZ és a Kollektiv szerzédésnek valamint a Belsé kontrollok elvei, valamint a
Bels6 Kontrollok szabalyzatnak megfeleléen ltja el.

Munkéjaban alkalmazza a MULTI SCHOOL étkezés megrendelési programot, ¢s a KIRA
munkatigyi programot, valamint kezeli az Raiffeisen Bank online feliiletét az eléirasoknak
megfelelden.

Munkéjaban - a vezetd helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megoldasaban-
egyittmiikodik az dvodavezetd helyettessel és a tagovoda vezetével.

Gazdasagi munkéjaért erkolesi és anyagi feleldsséggel tartozik, leltarilag felel az 4ltata
hasznalt gépekért, berendezési targyakért.

Az ovodatitkar munkdjaban titoktartasra kotelezett! Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
dolgozo.

Feladatok éves szinten:

v' Elvégzi az 6vodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkét (felvételi hatarozatok,
eléjegyzési naplo éves lezarasa, dvodai jogviszony megsziinése, tavozisa masik ovodaba).

v' Elkésziti a vezetd iranyitasdval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolodo
szoveges elemzést.

v A gyermekek és felnéttek adatillomanyénak kezelésében segitséget nyujt az
ovodavezetonek a KIR- informéciés rendszerben.

v" A balesetré] a munkavédelmi felelésnek segitséget nyujt, kdzremikddik a jegyzokonyv
elkészitésében.

v Segiti a vezetét a munkaltatéi jogkorének gyakorlasa sordn felmeriild személyi, bér- és

munkatigyi feladatok ellatisaban, azok iigyintézését végzi (munkaszerzodés, megbizas,

atsorolds, kinevezés, szabadsag, stb.)

Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

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

adatlapok stb.)

v' Naprakészen vezeti az 1. II. bémyilvéantartot, a GAMESZ, valamint a fenntarté pénziigyi
osztaly altal megadott idoben elvégzi az egyeztetéseket.

v' Naprakészen vezeti a kotott felhasznalds analitikus nyilvantartasat, (céltamogatasok,

tovabbképzés, palyazatok, normativ tAimogatasok, étkezés, rovatos elszamolas sth.), ezeket
clkiilénitetten vezeti, irattarazza.

% %
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Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartdst, és a fenntarté altal
meghatarozott egyéb nyilvantartasokat.

A palyazatok adminisztracios és gazdaséagi feladatait a kijeldlt palyazati feleléssel kozdsen
vegzi, az Ovodavezetvel valéo egyeztetés utdn. A hataridé figyelemmel kisérése az
ovodatitkar feladata.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az elokészitd fazisban felméri a dolgozdk soros
bérfejlesztését, kigyiijti a jubileumi, és a torzsgérdai jutalomra javasoltakat, javaslatot tesz
a személyi juttatasok tervezésére.

Tanulményozza, a mindenkori Onkormanyzati Koltségvetési koncepcidt tervezésben attol
nem térhet el, annak alapjan dolgozik.

A dologi tervezésre javaslatot tesz a vezetének, majd kitdlti a tervezet adatlapjait, szimba
veszi a kotelezettségvallaldsokat, szitkség szerint informaciot gyljt az GAMESZ
munkatérsaitol a tervezéshez.

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

Gondoskodik a koltségvetés irattarazasarol.

Az 6voda SZMSZ-szel sszhangban a — Belsé kontrollok érvényesiilését figyelembe
veéve- €s az Ovoda szabalyzataival Osszhangban, valamint a GAMESZ — szel, kotott
megallapodas betartasaval végzi és segiti az 6voda miikidési feltételeinek magas szintii
megvalositasat.

Tajekoztatja a sziiloket a kozponti faliijsdgon az ebédbefizetések, potbefizetések
rendjérél, atadja a honlap feleldsnek (féléves iitemezést készit, melyet atad a honlap
felelosének).

Kiilon irasbeli megbizas alapjéan ellatja az 6vodaleltarozasi teendéit, részt vesz a selejtezés
operativ Ugyintézésében, az értékesités és téritésnélkiili atadas bonyolitasaban.

Feladatok havi szinten:

v

v
v

Ebédpénz szed a Baross 79.-ben mindkét 6vodéra vonatkozéan.(pénzkezelési szabalyzat,
Elelmezési szabalyzat, SZMSZ)

Pot ebédbefizetést lebonyolitja a megadott napon.

Az atutalassal fizet sziilok részére elektronikusan ad tdjékoztatot a befizetendé dsszegrol,
majd a termindlon kontrolalja napi rendszerességgel (a megadott iddintervallumban) a
beérkezd befizetések megvalosulasat.(Elelmezési szabdalyzat)

Normativ tervezéseket, elszamolasokat, a vezetdvel valé egyeztetés utan Ondlldan, a
felelds kozremiikodésével végzi.

Etkezési kedvezmények nyilvantartasit a gyermekvédelmi feleléssel egyiittmitkédve
késziti el.

Kilon nyilvantartja a normativ kedvezményben részesiiloket, egyiittmiikodik a
gyerekvédelmi felelésokkel a dokumentumok ellenérzésében.

Ebéd visszatéritési dijak intézése, adminisztralasa a szabélyzat alapjan.

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

Talmunka, beteglapok leadasa, munkatigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozé
adatlap, energiajelentés, munkébol valo tavolmaradas jelentés.

Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha
sziikséges az eléiranyzat modositasra, valamint karbantart4si munkak tervezésére.
Gyorsszolgélati és egyéb javitdsi munkdkat koordinélja, kapcsolatot tart a vezetd
helyettessel. a kertész- karbantartéval, és a kivitelezével.
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El6legek, ellatmény felkérése annak levétele, elszamolasa, naprakész nyilvantartésa.
Minden honap utolsé napjan elkésziti a likviditas iitemtervét, melyet a vezetivel, egyeztet.
Részt vesz az intézményi beszerzésekben, felelés az iizembe helyezési okmanyok
kitoltéséért, nyilvantartasaért.

Mérborak, kozlizemi szolgéltatds pontos adatainak leadasa, ellendrzése.

K

\

Feladatok napi szinten:

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

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

Az dvodai ellatmanyt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

A beérkez6 szamlakat szakfeladatos bontésban nyilvéntartja a megadott programban, ugy
hogy arrél a felhasznalas naprakészen kovethetd legyen.

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

R X &
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Minden beérkezd és kimend levelet leiktat, az iktatékényvet a dokumentum kénnyt
visszakereshetoségére tekintettel naprakészen vezeti.

Az 6vodavezetd a posta beérkezését, bontasat kovetden rendelkezik a feladatok felosztasarol,
melyet, minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. Az 6vodatitkar
felelés a kiadott anyagok hatéridében torténé visszaérkezéséért,- ebben egyuttmikodik a
vezeto helyettessel, ellenkezo esetben értesiti a vezetét ugy, hogy 6 még a hataridé elétt
intézkedni tudjon.

Az 6vodatitkdr hidnyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az évodavezetd latja el.
A vezetd helyettes egyiittmikddik az 6vodavezetével a fenti feladatok gordiilékeny naprakész
megvaldsitasban.

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

Budapest. 2020.01.01.

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

Munkavallalé Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
Ovopa
véltozé munkahely
Munkavallal6 neve:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus
Munkateriilete: Baross u. 79-81.
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Munkaideje: 40 6ra

Kételezé oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltélteni
Helyettesitoje:
Reszortfeladata:
Kozvetlen felettese: Vezetd helyettes
Ovodavezetd

Munkajat a hatélyos Koznevelési térvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E.
K. Pedagdgiai Programja, az intézményi SZMSZ, és az intézményfejlesztési terv alapjan latja

el.

Altalanos érvényii feladatai:

CERAK %R

X

Szervezi €s iranyitja, véltotarsaval egyiitt, a rd bizott gyermekcsoport 6vodai életét

Szakmai tudésdnak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlodése
erdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, médszertanilag térekszik a sokoldaliséagra feleldsséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkotd, fejleszté modon részt vesz a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
szlikségszerli mddositasidban.

Megismeri ¢€s betartja a Pedagogus Kar altal elkészitett Etikai kédexét

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

A csoport szervezése, irdnyitéasa,

A sziilokkel, csaladddal valo kapcsolattartas

A neveldkozosség tagjaival szoros egyiittmiikodés, jo munkakapesolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézményi 6nértékelés segitése, Onértékelésének elkészitése

Az dnértékelésben, megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan megvaldsitasa,
Kotelezd oran feliili, rendes munkaidon beliili elvégzendd a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nallé végzése,

Jelenléti iv, tdvozasi nyilvantartas (felndtt, gyermek) vezetése, hataridére torténé leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nalld végzése

VVVVVVY

YV

A csoport szervezése, iranyitisa:

v

v

s

Az 6voda pedagdgiai programjanak eloirasa alapjan, az egészséges életméd alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomény ismereteinek felhasznalasaval valésitja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehetéségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze dket minden eszkdzzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre val6 alkalmassagat szolgilja,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultdrajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek 6vodai életének alakitéséra, gy hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen. Munk4jaban az eredményesség érdekében mitk6djon egyiitt a fejleszté
pedagdgussal, logopédussal, specidlis szakemberekkel.

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

Az tnnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezeéseben, a nevelOtarsaival, a sziilokkel miikédjon egyiitt,

79



v Késziiljon fel naponta, eszkézzel és médszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megval6sitasara, a gyermekek egyéni fejlodési litemének
megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja a tematikus terv alapjan vazlattal, ill.
a pedagégiai program elGirdsainak megfelelé modén adminisztrélja (tervezés, szervezés, egyéni
fejlédési dokumentacio, felmérések),

v" A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellenérizze
véltotarsaval a valtozasok helyes dokumentalsat, az étkezd és mulasztasi naplo tekintetében,

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

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

v' Az 6voda orvoséaval, védoénsjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
Jo egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tandcsot a nevelési problémak
megoldasahoz,

Sziilékkel valé kapcsolttartas:

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

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

v minden, a gyermeket érintd, a fejlédését elésegitd esetekrol tajékoztassa a sziildt, a térvényes

kepviseldt, ennek érdekében tartson fogadédrat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek

figyelembe vételével,

Szuloi kérésre irdsban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérsl (tankoteles)

Az egyiittmiikodést a kdlesonos felelosség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a sziilok 4ltal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, miikodéstiket, igény szerint vegyen

részt az OsszejGveteleken

v' Szervezze meg a csoportos sziildi értekezleteket, mérje fel a sziil6k gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziili férum témaira

AR

Kdotelezo oran feliili, rendes munkaidén beliili a torvény altal 4 6raban elrendelhetd feladatok a
munkatervben meghatarozottak alapjan:

Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezo napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulményozasa,

Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidos programok szervezése, azokon vald részvétele, (kirandulasok szervezése,

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

Szilloértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése,

Nevelotestiilettel valo egyiittgondolkodas, kdzos tevékenységeken valé részvétel, (6véndi,

munkatérsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan, munkakozosségi foglalkozasokon vald

részvétel, keriileti szakmai férumok stb.),

v Torekedjen a jo munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda irdnyitasat, az 6voda igazgatdjat,

v" Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda j6 himevét.

LA R

KKK

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

Kézremiikodik az intézményfejlesztési feladatok, valamint a belsd onértékelési feladatok
miikddtetésében, a pedagogiai program feliilvizsgélataban.

Nyilatkozat:
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A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban

elhelyezett berendezési targyakért, a munkdm sorin hasznalt eszkozokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Budapest, 2020. 01. 01.

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

Munkavallalo Munkaltato

Munkakori leiras

Munkéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtozé munkahely
Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Német Nemzetiségi Ovodapedagogus
Munkateriilete: Baross u. 79.
Munkaideje: 40 ora
Kotelezo oraja: 32 éra, amit a gyermekcsoportban kételes eltolteni
Helyettesitoje:
Reszortfeladata
Valasztott tisztség:
Kozvetlen felettese: Vezet6 helyettes
Ovodavezetd

Munk4jat a hatdlyos Kozoktatasi, Kéznevelési Tv. és végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K.
Pedago6giai Programja, az 6vodai SZMSZ, és az Intézményfejlesztési terv alapjan latja el.

Altalinos érvényii feladatai:

v’ Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyiitt, a rd bizott német nemzetiségi gyermekcsoport 6vodai
életét

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

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, médszertanilag torekszik a sokoldaliségra felelésséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkoto, fejleszté modén vegyen részt a pedagogiai program elemzésében, értékelésében, annak
sziikségszerli modositasdban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

L

%

Specialis feladatai:

» A csoport szervezése, iranyitasa, német nemzetiség nevelés megvaldsitasa
(rendezvények)

A sziilokkel, csaladdal valé kapcsolattartas

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

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvalositdsa,

VVVVY
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» Kaotelezd 6ran feliili, rendes munkaidén beliili elvégzendd a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nall6 végzése,

» Jelenléti iv, tdvozasi nyilvantartés (felnétt, gyermek) folyamatos vezetése

» Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallé végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagobgiai programjénak eldirsa alapjan, az egészséges ¢letmdd alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudoméany ismereteinek felhasznalaséval valésitja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehetéségeinek biztositasat, a Jjaték sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze &ket minden eszkozzel, moédszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre vald alkalmasséagat szolgélja,

Segitse, fejlessze tudasat, modszertani kultirajat annak érdekében, hogy a kiilénleges figyelmet
igényl6 gyermekek fejlesziése eredményes legyen. Munkéjaban az eredményesség érdekében
miikodjon egyiitt a fejlesztd pedagdgussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

Segitse a sziildket abban, hogy a csalad, a gyermek szabadidejének eltdltése, a fejlodését, az
élményszerzést szolgalja,

Az tnnepek, csoportszokasok alakitésa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, a neveldtarsaival, a sziildkkel miikodjon kozre,

Késziiljon fel naponta, eszkozzel és médszerrel, tematikus terv alapjan vazlattal a tevékenységek,
a tanulési folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlds szervezésére, megvaldsitaséra, a gyermekek
egyéni fejlodési litemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentélja, ill. a
pedagogiai program eldirasainak megfeleld médon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni
fejlodési dokumentacio, felmérések),

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

A PP ¢és az intézményfejlesztés elbirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzdkonyveket,
tematikus terveket, vazlatokat, vezesse a gyermekek fejlédésének dokumentaciojat,

Munkajahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkéval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
szitkség szerint szervezzen megbeszélést veliik a csoport életének zékkendmentes megszervezése
érdekében,

Az 6voda orvosaval, védondjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
Jo egyiittmiikddést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanécsot a nevelési problémak
megoldasahoz,

Sziilokkel valé kapesolttartis:

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

tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegits esetekrdl tajékoztassa a sziilot, a térvényes
képviseldt, ennek érdekében tartson fogaddérat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek
figyelembe vételével,

Sziil6i kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérsl (tankoteles)

Az egyiittmiikodést a kolesonds feleldsség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a sziilok altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, mikodésiiket, igény szerint vegyen
részt az Osszejoveteleken

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

Katelezo éran feliili, rendes munkaidén beliili, a torvénynek megfeleléen 4 éraban elrendelhetd
feladatok a munkatervben meghatirozottak alapjén:

v
v

Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,
Nevelési crtekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,
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Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon val6 részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok, stb.),

Német nemzetiségi helyi és régids programokon valé részvétele,

Szuloértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az dvodai csoport esztétikumanak, célszerliségének folyamatos fejlesztése,
Nevelotestiilettel valo egylittgondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel, (6vondi,
munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan, munkakdzosségi foglalkozasokon valé
részvétel, keriileti szakmai forumok stb.),

Torekedjen a jo munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatéarséval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda irdnyitésat, az 6voda igazgatojat,

v' Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az Gvoda j6 hirnevét.

R R R

<

Evente egy akolommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tiizvédelmi oktatason, valamint

az orvosi vizsgalaton.

Koézremiikddik az intézményfejlesztési feladatok valamint az énértékelési feladatok miikidtetésében,
¢s a pedagdgiai program feliilvizsgalataban.

Nyilatkozat:

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkdm soran hasznalt eszkdzokért anyagi felelésséggel
tartozom.

Budapest, 2020.01.01.

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

Munkavallalo Munkaltato

Munkiéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI

OVODA

Valtozé munkahely
Munkavallald neve:
Munkakdr megnevezése: Pedagégiai asszisztens
Munkateriilete: Baross u. 79-81.
Munkaideje: 40 ora
Kotelezd orja: 40 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltdlteni
Kozvetlen felettese: vezetd helyettes

Ovodavezetd

Munkajat a hatélyos Koznevelési térvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az évoda J. E.
K. Pedagogiai programja, az intézményi SZMSZ, és az Intézményfejlesztés szabalyai alapjan
latja el.

Altaldnos érvényii feladatai:

v" Az dvodapedagogus irdnymutatasa szerint segiti a gyermekcsoport napi évodai életét

v’ Szakmai tuddsanak legjavat hasznélja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlodése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag. médszertanilag térekszik a sokoldalisagra, felelésséggel alkalmazza azokat,

5N
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v" Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

v A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja,

v Felelos a gyermekek testi épségéért, baleseti helyzetet koteles elharitani, baleset esetén elsosegélyt
nyujtani, balesetrél azonnal téjékoztatni az dvodapedagdgust.

Specialis feladatai:

A csoport napi €letének szervezésében, iranyitisaban val6 részvétel,

A szillokkel, csaldddal vald kapesolattartas segitése,

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmikodés, jo munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése az ovodapedagogus 4ltal
készitett fejlesztési terv alapjan,

Intézményi 6nértékelés segitése, dnértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvaldsitasa,

» Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felndtt) folyamatos vezetése.

VVYVY
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A csoport szervezésében, irdnyitasaban valé részvétel az Ovodapedagdgus irinymutatésa alapjan:

V' Az 6voda pedagogiai programjanak eldirasa alapjan, az egészséges életmad alakitésa, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomény ismereteinek felhasznélésaval valositja meg,

v" Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirdndulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a Jaték sérthetetlenségét,

v" A Pedagogiai Programban az Egészségfejlesztési program megvalositasa érekében miik6djon
egylitt az iranymutatasnak megfelelden,

v' Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze ket korszerii eszkdzzel, modszerrel, tgy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valé alkalmassagat szolgalja,

v" Fejlessze minden teriileten tudasat, médszertani kultdrajat, ezt alkalmazza a Pedag6giai Program
céljainak figyelembe vételével, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek 6vodai életének
alakitaséra, Ggy hogy a gyermekek fejlédése eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség
¢érdekében az irdnymutatasnak megfeleléen miikodjon egyiitt a fejleszté pedagogussal,
logopédussal, speciélis szakemberekkel. (tehetséggondozas, felzarkéztatas)

v Az 6voda orvoséval, védénéjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
j6 egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a nevelési problémék
megoldasahoz,

V" Segitse a sziiloket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan tdltse el a gyermek fejlddésére, s
ez €letkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

v" Segitse, hogy az iinnepek, csoportszokésok alakitisa csoportban érzelmileg megalapozottak
legyenek, szervezésben vegyen részt, a nevel6tarsaival, a sziildkkel miikodjon egyiitt a siker
érdekében,

v" Az 6vodapedagdgussal egyeztetve késziiljon fel naponta, eszkozzel és médszerrel, a
teveékenységek, a tanulasi folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvaldsitasara,
a gyermekek egyéni fejlodési titemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten
dokumentalja.

v" Munkéjéban a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, sziikség
szerint kezdeményezzen megbeszélést veliik a csoport érintd feladatok érdekében,

Sziil6kkel valé kapcesolattartas:

V' személyiségét a példamutatatas, a titoktartés, az empatikus magatartas jellemezze,

v’ tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismerje meg a sziildk kotelezettségeit, jelezzen az
6vodapedagogus felé, ha ebben problémat észlel,

v minden, a gyermeket érinté, a fejlddését eldsegitd esetekrdl beszéljen az 6vodapedagédgussal, de
tajékoztatasi jogosultsdggal nem rendelkezik, csak az dvodapedagdgussal egyeztetett esetekben!

v Az egyiittmiikddést a kolcsonds feleldsség, a segitékészség jellemezze,
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A munkaidejében elvégzendé feladatok:
Az dvodapedagogussal valé egyeztetésnek megfeleléen a napirendi tervezett feladatok
megvalositasa (jaték, tevékenységi tartalmak, gondozas, étkezés, stb.)

v" Elokésziilet, felkésziilés a kivetkezd napi tevékenységekre, foglalkozasokra, eszkdzkészités,
szakirodalom tanulményozasa,

v’ Szabadidés programok megvalésitasdban valé részvétel, (kirandulasok, munkadélutanok, 6vodai
programok, (iszas, korcsolya, jeles napi rendezvények stb.),

v’ Pedagégiai tevékenységéhez kapcsolddo tigyviteli feladatok segitése, sajat adminisztraciés
feladatainak elvégzése,

v' Az 6vodapedagdgus egyetértésével az dvodai csoport, 61t6z6 esztétikumanak, célszerliségének

folyamatos fejlesztése, megbizasra eszkdzok beszerzésében vald kozremiikodés,

Onképzés, tovabbképzés, hospitalasok,

Gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Neveldtestiilettel valé egyiittgondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel, (6vondi,

munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

v" Pedagogiai feladataiban részt vesz az intézményfejlesztési rendszer mikddtetésében, a pedagogiai
program feliilvizsgalataban.

LIS

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

¢ Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziltségével az 6voda irdnyitdsét, az 6voda vezetdjét,

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jér el, bizalmas informéacidkat / dolgozéi, gyermeki,
Sziil6i / csak az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso €letére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.
¢ Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda j6 hirnevét.

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint kdztulajdon - épségét
védem, a leltari nyilvéantartas szerinti elszamolést segitem a csoportos 6vodapedagdgusnak, az 4ltalam
hasznalt gépekért, 4tvett értékekért, valamint a munkdm soran hasznalt eszkdzékért anyagi
felelosséggel tartozom.

Budapest, 2020. 01. 01.

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

Munkavallalo Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI

OVODA

valtozé munkahely
Munkavallalé neve:
Munkakér megnevezése: Dajka
Munkateriilete: Baross u. 79-81.
Munkaideje: 40 6ra
Fdbb tevékenysége: Dajkai teend6k, gondozas, takaritas
Helyettesitoje:
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Reszort teriilete:

Megbizatasa: Konyhai feladatok helyettesittje

Heti munkaidé beosztasa: Valtomiszak munkarend szerint
Kdzvetlen felettese: Ovodavezeté, Vezetd helyettes, Tagbvoda vezet

Az ovodapedagégus kozvetlen segitétarsa, folyamatos jelenlétével segiti az 6vodapedagogust a
nevelomunkaban.

Altaldnos feladatai, ha dajkai teendéket végez:

v' Az 6vonével egyiittmiikddve segit a gyermekek ellatasaban:
Gondozas,(Oltoztetés, Etkezés, Fiirddszoba hasznalat)
v' Segiti az 6v6onét a tevékenységek, foglalkozasok el6késziileteiben, jatszik a gyermekekkel
V' Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a gyermekek €pségét veszélyeztetd tényekrdl az
Ovonot, az dvodavezetdt,

Specialis feladatok:

v' Kézremiikddik a PP —hoz kapcsolédéan a korcsolya, tiszas, sétak, kirdndulasok, és egyéb
csoportos €s 6vodai programok segitésében, kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében az 6vond
irdnyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

v Unnepek, jatszohazak, elokészitése, aktiv részvétel

V' Koézremiikddik az 6vond iranyitasaval a kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelésében.

Tisztasagi feladatai:
Tisztasagi, takaritasi teend6it a HACCP elbirasainak megfeleléen, annak ismeretében latja el.

v Csoportszobak, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartésa,

v" Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosés,

v" Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozéasaban valo kdzremiikodés, kiilonds tekintettel
a csoporthoz tartozo terasz, (betonos teriilet)

v’ Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozoé textilidk mosésat, vasalasat
az arra kijel6lt napon

v El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolddé teenddket, talalas, edénye elokészitése a
csoportba, edények talal6-kocsin torténd elszéllitisa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

v Segit a csoportos edények elmosogatasaban, (dupla terités esetén) vezetdi utasitisra konyhai
teendoket végez (konyhds hidnyzasa esetén)

v' Kozremiikodik, igény szerint, a konyha, a mosokonyha tisztantartasaban, tigyel a felndtt 61t6z6
tisztantartasara, a sajat ruhanemiijének HACCP — szerinti kezelésére,

v' Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi meg, Ugy hogy a
gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét tisztantartja.

Délelottos miiszakban:

v" Reggel: kzremiikodik a gyerekek fogadasdban csak, ha a sajat csoportjaban van az iigyelet,

v"  Elbkésziti a reggelit, ételmintat tesz el, 1étszamot ellendriz, a talal6 kocsit betolja a
csoportszobakba,

v’ Viragok ontdzése, portalanitas, a terem elokészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek

elhelyezése, az 6vondkkel vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkdzok eldkészitése,

Sziikség szerint besegit, esos saros idében a folyosé, 61t6z6 folyamatos tisztantartasaba,

Segit a gondozasi teenddk ellatasban, mindkét csoportban, mosdéhasznalat, folyamatos étkezés,

A HACCP- szerint eldkésziti a gyliméles-fogyasztast, megtisztitja mindkét csoport szdméra

e
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Segit a levegbzés elotti,- utani 6ltdztetésben, vetk6zésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltézok rendjét, a fliggdnyoket,

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

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elokésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelldztet,
segit a gyermekek pihenés elétti gondozasi teenddk ellatasaban,

Fertétleniti a mosdot, el6késziti a kovetkezd napi textilit, sziikség szerint mos, vasal.

Délutanos miiszakban:

v

v
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Segit a levegozés elotti,- utani oltoztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellendrzi, a
gyermeko6ltozok rendjét, a fliggdnyoket,

A sajat csoportjaba el6késziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vondvel tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, el6késziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelldztet,
segit a gyermekek pihenés eldtti gondozasi teenddk ellatasaban,

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

Mindkét csoportban eldkésziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

Sziikség szerint segit az uzsonna utani mosogatasban,

Az id6jaras fiiggvényében kozremiikddik a gyermekek levegdzés eldtti Sltoztetésében, ill. a
vetkdztetésében,

A gyermeke udvaron tartozkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, fert6tlenitést, a masnapra
valé el6késziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttarolok kiiiritése)

Tévozas elott ellendrzi mindkét teremben, a folyoson az ajtdkat, ablakokat.

Napi konyhai feladatai: (helyettesités esetén)

7.00 h -kor ellenérzi a hiitétereket! Ezt dokumentilja.
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7-10-ig reggeli eldkészités folyamatos reggelizést koveté mosogatés, rendrakas.

10-11-ig a talalokonyha, az evoeszkdzok eldkészitése az ebédeltetéshez, fertdtlenités

kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitolevél aldirassal t6rténd igazolasa

a talalas ellen6rzési lap naprakész vezetése,(az étel hofokanak ellendrzése, dokumentalésa),
ételminta el6irds szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valé elhelyezése,

az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, hofok eltérés esetén a megfelelé hofok
biztositasa,(hiités, melegen tartas) az adagolast a vezetd helyettes ellendrzése alatt végzi, (minden
¢telt ki kell adagolni az ételszallit6é edénybol!)

a talalast kovetden a feketemosogatas, az ételszallité edények fertotlenitése, elmosasa,

a gyermekek ebédeltetése utdn folyamatos mosogatas, harom fazisban a csoportos dadus
segitségével

mosogatd gép rendeltetésszerii hasznélata,

fertotlenités, felmosas,

az uzsonna el0készitése, adagolasa,

folyamatos mosogatas, sziikség szerint a dadusok bevonasaval,

14.30 fert6tlenitd napi takaritas, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, a
kovetkezo nap elokészitése. (felelos azért, hogy a megmaradt étel az elszallitand6 ételhulladékba
keriiljon! Az 6vodabél étel elvitele szigorian tilos!

14. 55 h- kor ellendrzi a hiitétereket, azt dokumentalja!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanapldba.

Heti feladatai:
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fert6tleniti a hiitotereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosésa, ferttlenitése,

A dolgozok részére a mosdok, WC-¢ék ellenérzése, a HACCP eldirasainak megfeleléen (feliratok,

toalett eszkdzok biztositasa (t6rolkozok folyamatos tisztantartasa, mosésa),

v" A csoportokban ellenérzi a talaloszekrények tartalmat, a HACCP elbirasainak
figyelembevételével, egyiittmikddik a dajkéval a csoportnak szitkséges edény és evoeszkdz
ellatasaban.

v" Vezeti a torést az erre hitelesitett fiizetben.

ALY

Egyéb feladatai:

v' Koézremiikodik a két 6voda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

v" Rendkiviili esetekben a vezetd utasitasa alapjan kozremiikodik a balesetmegel6z6 feladatokba
ellatasaban,

v" Reggel kinyitja, este bezérja a hatsokijaratot és beakasztja a biztonségi lancot, figyelemmel kiséri

a menekiilési Gtvonal jarhatésagat.

A terem ¢és a kijarat kulcsat a kijel6lt kulcsos szekrénybe teszi.

Az 6vodat akkor zérja, amikor az utolsé sziilé gyermekével elhagyja az 6vodat. Délutanos

miiszakban kiil6nsen, de minden alkalommal, zarasnal ellendrzi az ajtokat, ablakokat, ezt az erre

rendszeresitett flizetben adminisztrélja. Elesiti a riasztorendszert.

%, %

Heti feladat:
v' Mosas-vasalds, névényépolas, fésiik, fogkefék fertbtlenitése,

Havi feladatok:

v' Agynemii le- és felhtizasa, mosdék nagytakaritasa,

Negvedéves feladatok:

v' Ablaktisztitas, fliggénymosas,
v" Babaruhamosas, jatékok fertotlenitése, székek, asztalok fert6tlenitése, szonyeg gépi tisztitasa

Egvéb feladatok:

v' 'WC papir, szalvéta, papir zsebkendd eldkészitése, kihelyezése

v Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

v A nyéri nagytakaritas rugalmas iitemezése nyaron, az évkezdés elétt minden takaritasi teendd
ellatasa.

v" Kozremiikddik a leltdrozasban, segit a csoportleltar, a textilidk, étkezési eszkozok, butorok
leltarozasi elokésziileteiben,

v' koteles évi egy lakalommal Kételezd orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak elbirasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

v rébizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
¢letet veszélyeztetd helyzeteket kiteles azonnal az évoda vezetdjének jelenteni.

A munkijanak végzéséhez kapcsolodd szakmai férumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet,

Pedagdgiai Program 4tdolgozasat célz6 nevelési értekezleteken a munkakoréhez tartozéd informacidkat
beszerzi, igény szerint tovabbképzi magit.
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Nyilatkozat: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért,
valamint a munkdm sorén hasznélt eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozom.

Budapest, 2020.01.01.

Munkavallalo Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI

OVODA
valtozé munkahely

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Konyhai Dolgozo

Munkateriilete: Baross u. 79-81.

Munkaideje: 40 6ra

Fobb tevékenysége: Konyhai feladatok ellatésa

Helyettesitoje:

Reszort teriilete: Konyha

Megbizatasa: Csoportos dajkai feladatok helyettesités esetén
Heti munkaid6 beosztasa: Egy miiszak

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd ,Vezetd helyettes, Tagévoda vezetd

Napi konyhai feladatai:

7.00 h -kor ellenérzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.
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7-10-1g reggeli elokészités folyamatos reggelizést kdvetd mosogatés, rendrakss.

10-11-ig a talalékonyha, az eveszkozok elokészitése az ebédeltetéshez, fertdtlenités

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

a talalas ellen6rzési lap naprakész vezetése,(az étel hdfokanak ellendrzése, dokumentalasa),
ételminta eldiras szerinti eltevése, az uzsonna szabélyos tarolésa, hiitdbe val6 elhelyezése,

az ¢tel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, hofok eltérés esetén a megfelelé hofok
biztositésa,(hiités, melegen tartas) az adagolast a vezetd helyettes ellendrzése alatt végzi, (minden
ételt ki kell adagolni az ételszallitdé edénybdl!)

a talalast kdvetden a feketemosogatds, az ételszallito edények fertotlenitése, elmosasa,

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatés, hdrom fazisban a csoportos dadus
segitségével

Mosogatogép rendeltetésszerii hasznalata,

fertotlenités, felmosas,

az uzsonna elOkészitése, adagolasa,

folyamatos mosogatas, sziikség szerint a dadusok bevonasaval,

14.30 fertdtlenitd napi takaritas, ételhulladék taroldsi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, a
kovetkezo nap elokészitése. (felelds azért, hogy a megmaradt étel az elszallitando ételhulladékba
keriiljon! Az 6vodabdl étel elvitele szigorian tilos!

14. 55 h- kor ellendrzi a hiit6tereket, azt dokumentalja!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanapldba.
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Heti feladatai:

v

fertotleniti a hiitdtereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertdtlenitése,

A dolgozok részére a mosdok, WC-ék ellenérzése, a HACCP eldirasainak megfelelden (feliratok,
toalett eszk6zok biztositasa (t6rolkozok folyamatos tisztantartasa, mosésa),

A csoportokban ellenérzi a talaldszekrények tartalmat, a HACCP elbirasainak
figyelembevételével, egyiittmiikodik a dajkéval a csoportnak sziikséges edény és evoeszkoz
cllatasaban.

Vezeti a torést az erre hitelesitett fiizetben.

Altaldnos feladatai, ha dajkai teendéoket végez:

v

v
v

Az Gvénovel egyiittmiikodve segit a gyermekek ellataséban:

Gondozés,(éltéztetés, Etkezés, Fiirdészoba hasznalat)

Segiti az 6vonodt a tevékenységek, foglalkozasok elékésziileteiben, jatszik a gyermekekkel
Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrdl az
ovonot, az 6vodaigazgatot,

Specialis feladatok (Helyettesités esetén)

v

v
v

Kézremiikodik a PP —hoz kapcsol6ddan a koresolya, Uszas, sétak, kirandulasok, és egyéb
csoportos €s 6vodai programok segitésében, kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében az 6vond
iranyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

Unnepek, jatszéhézak, elokészitése, aktiv részvétel

Kozremiikédik az 6véné iranyitaséval a kiemelt figyelmet igényls gyermekek nevelésében.

Tisztasagi feladatai (Helyettesités esetén)

Tisztasagi, takaritasi teend6it a HACCP el6irasainak megfeleléen, annak ismeretében latja el.

v
v
v

Csoportszobék, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartasa,

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban valo kozremiikodés, kiilons tekintettel
a csoporthoz tartozo terasz, (betonos teriilet)

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozé textiliak mosésat, vasaldsat
az arra kijel6lt napon

Elékesziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolédé teendket, talalas, edénye elokészitése a
csoportba, edények talalé-kocsin torténd elszallitisa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

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

Ko6zremiikodik, igény szerint, a konyha, a mos6konyha tisztantartdséban, tgyel a felnétt 61t6z6
tisztantartasara, a sajat ruhanemiijének HACCP - szerinti kezelésére,

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

Déleléttos miiszakban (Helyettesités esetén)

Reggel: kozremiikddik a gyerekek fogaddsaban csak, ha a sajat csoportjaban van az ugyelet,
Elokésziti a reggelit, ételmintét tesz el, létszamot ellendriz, a talalé kocsit betolja a
csoportszobékba,

Virdgok 6ntézése, portalanitas, a terem eldkészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek
clhelyezése, az Gvondkkel valo egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkozok el6készitése,
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Sziikség szerint besegit, esds saros idoben a folyoso, 51t6z6 folyamatos tisztantartdsaba,

Segit a gondozasi teenddk ellatasban, mindkét csoportban, mosdéhasznélat, folyamatos étkezés
A HACCP- szerint el6késziti a gyliméles-fogyasztast, megtisztitja mindkét csoport szdmara
Segit a leveg6zés el6tti,- utani 6ltoztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellendrzi, a
gyermekoltozok rendjét, a figgdényoket,

A sajat csoportjaba elokésziti az ebédeltetés eszkdzeit, az dGvondvel tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelldztet,
segit a gyermekek pihenés elétti gondozasi teenddk ellataséban,

Fertotleniti a mosdot, eldkésziti a kovetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

2

Délutanos miiszakban (Helyettesités esetén)

v

v
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Segit a leveg6zés elotti,- utani 6ltdztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellendrzi, a
gyermekoltozok rendjét, a fliggdnydket,

A sajat csoportjaba el6késziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vondvel tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

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

Fert6tleniti a mosdot, eldkésziti a kdvetkezo napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.
Mindkét csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodést, az agyazast,

Mindkét csoportban elékésziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

Sziikség szerint segit az uzsonna utdni mosogatasban,

Az id6jaras figgvényében kozremiikodik a gyermekek levegdzés elétti dltoztetésében, ill. a
vetkOztetésében,

A gyermeke udvaron tartézkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, fertStlenitést, a masnapra
val6 elokésziiletet, (porszivozés, portorlés, felmosés, szeméttarolok kiiiritése)

Tavozas el6tt ellendrzi mindkét teremben, a folyosén az ajtokat, ablakokat.

Egyéb feladatai:

LY

Kozremiikodik a két 6voda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

Rendkiviili esetekben a vezett utasitasa alapjan kozremiikédik a balesetmegelézé feladatokba
ellatasaban,

Reggel kinyitja, este bezarja a konyhai kijératot, figyelemmel kiséri a menekiilési titvonal
jarhatosagat.

A kijarat kulcsat a kijelolt kulcsos szekrénybe teszi.

Az 6vodaba érkezoket a vezet6hoz, helyetteshez kiséri a dajkak kozremiikddésével.
Helyettesités esetén az 6vodat akkor zarja, amikor az utols6 sziilé gyermekével elhagyja az
ovodat. Délutanos miiszakban kiilondsen, de minden alkalommal, zarasnal ellenérzi az ajtokat,
ablakokat, ezt az erre rendszeresitett flizetben adminisztralja. Elesiti a riasztérendszert.

Heti feladat (Helyettesités esetén)

v

Mosas-vasaldas, novényapolas, fésiik, fogkefék fertdtlenitése,

Havi feladatok (Helyettesités esetén)

v
v

Agynemii le- és felhtizasa, mosdok nagytakaritasa,
Babaruhamosas, jatékok fert6tlenitése, székek, asztalok fertétlenitése, szonyeg gépi tisztitasa
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Negvedéves feladatok

v Ablaktisztitas, fliggénymosas a konyhéban, folyosén

Egvéb feladatok:

v" 'WC papir, szalvéta, papir zsebkendd elékészitése, kihelyezése

v' Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

v' A nyéari nagytakaritds rugalmas {itemezése nyéron, az évkezdés elétt minden takaritasi teendd
ellatasa.

v" Kozremiikdik a leltarozasban, segit a csoportleltar, a textiliak, étkezési eszkozok, butorok
leltarozasi elokésziileteiben,

v koteles évi egy lakalommal Kotelezd orvosi alkalmassagi ¢s Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatison részt venni, annak eldirasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

v’ rabizott targyakért, eszkozokeért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
¢letet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6voda vezetdjének jelenteni.

A munkéjénak végzéséhez kapcsolodd szakmai férumokon részt vesz, munkatérsi ertekezlet,
Pedagdgiai Program atdolgozasat célzé nevelési értekezleteken a munkakéréhez tartozéd informacidkat
beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Nyilatkozat: A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt eszkdzokért anyagi felelésséggel tartozom.

Budapest, 2020.01.01.

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

Munkavallald Munkaltato

Munkakori leiras

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

Munkakor megnevezése: Kertész- Karbantarto

Munkaterilete: Baross 79-81.

Munkaideje: Heti 40 ora

Munkarendje: Egy miiszak

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, Vezetd helyettes, Tagovoda vezetd

A dolgozé az SZMSZ —ben foglaltak alapjan az Ovodavezet6 és helyettesei (Vezetd helyettes,
Tagovoda vezetd) utasitasa szerint végzi feladatat.

A két intézmény kozotti munkamegosztas az aktudlis munkalatoknak fiiggvénye.

Munkajat koteles Osszehangolni az adott dvoda vezetdjével és adott feladatokat a
megbeszélésnek megfelelden fontossagi sorrendben elvégezni.
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Munkajihoz sziikséges anyagokat az dvoda biztositja szamara, csak az dvodavezetével tortént
megbesz€lés alapjan torténhet anyagbeszerzés. Kozremiikodik az anyagbeszerzésben.

A rabizott eszkdzokért, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott pénzeszkdzért
anyagi feleséggel tartozik.

Ko6zremilkodik a Kézhasznu foglalkoztato altal kirendelt munkasok betanitisaban.

Az ¢rkezé szakiparosokat kalauzolja, egyiittmiikodik a munkavégzés érdekében, a munkat
vegzd kiilsés szakembereket minden esetben az 6voda igazgatojahoz kiséri a munka
befejeztével.

Az 6vodaba érkezé egyiittmiikodé partnereket minden esetben felel6s vezetéhoz kiséri, az
elore egyeztetett feladatokat onalléan bonyolitja.(pl. papirhulladék, széllitas stb.)

Karbantartoéi teendok:

v' Az 6voda minden helységében (csoportszobak, mosddk, folyosok, irodak) elvégzi az
altala elvégezhetd balesetelharitasi, karbantartisi munkalatokat. Amely munkalatokat
szakértelméhez mérten nem tud elharitani, azt azonnal jelzi a felelés vezetének.

v' Az 6voda udvardn a jardak, maszokik, medencék, kerti to, udvari 6ntdz6 csapok,
homokozok karbantartasi munkait az évszak lehetéségeihez mérten karbantartja.(azt a
maszokat, mely életveszélyes, balesetveszélyes azonnal jelenti a vetének, intézkedik az
eszkoz kivonasarol, pl. elzarja sarga szalaggal a gyerekek eldl.

v" Heti 1 napot arra fordit, hogy a csoportokbdl, - az événdk, dajkék altal karbantartasi
flizetbe rogzitett - meghibasodott eszk6zoket megjavitja. (tarolas raktar)

v' A Kkertész-karbantartdé koteles jelezni az esetlegesen altala hasznalt eszkdzok
meghibasodasat, javitatasara azonnali hatallyal javaslatot tesz a vezetonek.

v' Az altala hasznalt kézi eszkozok karbantartasarél folyamatosan gondoskodik.

V' A részére biztositott karbantart6i helységet rendben tartja, az eszkozoket gondosan kezeli.

v" A meghibasodott gépeket jelenti a vezetdnek, ¢és javittatdsaban kdzremiikodik a gazdasagi
ugyintézdvel.(elviszi a szervizbe)

v' Az udvari jatszoeszkozok szabvényossagi feliilvizsgalataban részt vesz a munkavédelmi
feleléssel, vezeti az ellendérzési naplot a feliilvizsgélatokrol a szabalyok szerint.

v" A munka és tlizvédelmi szakért6vel valo szemlén megéllapitott hianyossagokat (melyrol
irasban, szoban értesitést kap) hataskorébe tartozo javitasokrdl hataridére gondoskodik.

Kertészeti munkak:

Baross u. 79 — 81 6vodak udvarteriilete. (gyermekek éltal hasznalt jatszéudvar, dvodak elbtti

diszkertek, kerti t6,)

v" Az udvar teljes korii rendezése az id6jaras fiiggvényében.

v" A park rendben tartasat a vezetd helyettes, kollegakkal megbeszélve 6nalldan szervezi, és
végzi, hogy mindig rendezett, biztonsigos és hasznalhatosaga megfelelé legyen a
gyermeki tevékenységre.

v’ jelzi a felel6s vezetének, ha munkalatok id6ben torténd elvégzése altala elharithatatlan
akadalyba titk6zik.

Folyamatos feladatok:

Minden nap kételes az utcafrontot felsdporni, és bejarni a keritéssel hatarolt utcarészt
valamint az udvart a balesetveszély elharitasa érdekében (kidolt fa, bedobott iivegtargy,
megrongalt jatszoeszk6z) Ha barmit észlel, intézkedik, és jelentést tesz a vezetd vagy
helyettesei felé.

95



A fak, ndvények metszése,

A gyep nyirasa, szegélyezése,

Homokozok, gumiburkolatok, épiiletszegélyek gyom-mentesitése,
Homokozok felasésa,

Homokozok takaroponyvazasa

Folyamatos fii telepitése, kertrendezés,

Folyamatos locsolas, az id6jaras fliggvényében,

A telepitett fik, névények tovének gyom-mentesitése
Komposztal6 kezelése,

Szelektiv gylijtések koordinélasa, segitése

Minden héten a megadott idoben a szeméttarolok kihelyezése, visszahelyezése a szemét
elszallitasa céljabol.

villanyora, gazora leolvasasa

N R R R R

\

Idénymunkak:

A nagytakaritaskor szilkség szerint segit a dajkaknak az ablakok, ajtok levételében és

feltételében.

v' Holapatolas (az 6voda épiiletének hosszaban, keritésen beliil a kozlekedd utak, figyelembe
veve a ndvények védelmét a szoras tekintetében), széras sziikség szerint. Havazas esetén:
6.00 orara megtisztitott Ut legyen biztositva az 6voda és a bejaratok vonatkozasaban.

v' Lombsoprés, gereblyézés, az 6voda egész teriiletén a lomb folyamatos zsékba szedése a
gyep veédelme érdekében.(az dvoda elétti teriilet fokozott tisztantartasa).

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

v' Sziikség szerint a keritésen kiviil és beliil elszort hulladék Osszegylijtése.

v" Butormozgatas, teremrendezés

Minden évben részt vesz a munka és balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatason, iizemorvosi
egészségligyl vizsgalaton

Zaradék: A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat atvettem. A leltdrilag altalam &tvett eszkozokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Budapest, 2020.01.01.

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

Munkavallalé Munkaltatd
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