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2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj €letpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet a pedagbégusok uj életpalyajardl szold
2023. évi LIL toérvény végrehajtisarol

20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

137/2018. (VII. 25.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak modositasardl sz616 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet
modositasa

J. E. K. Jaték — Egészséges Eletmod —-K6myez6 vilag megismerése 6vodai
pedagdgiai program

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarél

17/2013 (II1.01.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve
¢€s a nemzetisé€g iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

2011. évi CLXXIX. Nemzetiségi torvény a nemzetiségek jogairdl

Mindenkori EMMI rendelet a tanév rend;jérol

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szl térvény
végrehajtasarol2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol (Info térvény)

Az Europai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad draml4sar6l — Altaldnos Adatvédelmi Rendelet GDPR

18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fert6zd betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanytigyi intézkedésekrol

1998 évi LXXXIV. tv. a csaladtamogatasokrol

2011. évi CXCV. t6rvény az 4llamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

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

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogair6l

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabdlyair6l

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezeléséncek altalanos kdvetelményeirdl

2015. évi LXIIL térvény az ingyenes bolcsddei €s ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténd modositasrol

15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

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

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikddésiik feltételeirol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartési
szakéagazatok osztalyozasi rendjérol

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol (Eiitv.)
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet Az Oktatdsi Hivatalrol.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet A koézétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirdsokrol
2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodd

egyes torvények moddositasarol

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevlék juttatasairol és
kedvezményeirdl

38/2011.(X. 5) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagardl



132/2000.(VII.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes
kérdéseir6l

308/2004.(X1. 13.) Korméanyrendelet az eurdpai zaszld és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairol

Pesterzsébet Onkorményzatanak képviselo-testiilete 4ltal hozott hatalyos
rendeletek

48/2012.(XIIL. 12.) EMMI rendelete a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatdsokban val6 kézremiikddés feltételeirdl.

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

2007. évi CLIIL Torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2010. évi XC Torvény egyes gazdasagi €s pénzigyi targya torvények
megalkotasarol illetve modositasardl

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

370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll
rendszerérol és belsd ellendrzésérdl

Moédositott 1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrol
26/1997.(IX.03.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasokrol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

2004. évi Ltv Sportrol (Sport tv.)



I. SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

Meghatarozasa: Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) A kdznevelési
intézmény miikodésének egyik stratégiai alapdokumentuma. Az intézmény belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozdé rendelkezéseket a hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntarté hagyja jova. Megalkotasa a Nemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25.
§- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

I.1. Célja:
A szervezeti és mukddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

I.2. Feladata:

A szervezeti és mikddési szabalyzat alapjan torténik az intézményben kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és  folyamatok  0Osszehangolt —miikddése
meghatarozza az intézményi miikodési folyamatokat, a racionalis és hatékony kapcsolati
rendszereket. Az SZMSZ eloirasai hatarozzak meg az intézmény teriiletén a benntartézkodas,
a bels6 rendezvények, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken
megvalositasanak rendjét.

L.3. Intézmény jogszerii miikddést meghatarozé dokumentumok kore:
Szervezeti Mikddési Szabalyzat
Héazirend
Pedagogiai Program
SZMSZ kételezé Mellékletei
SZMSZ-hez kapcsolodo egyéb szabalyzatok (fliggelékben)

1.4. Az SZMSZ hatalya:
¢ kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit
6vodaba jar6 gyermekek kozosségére
a gyermekek sziileire, torvényes képviselbire
a nevelo6testiiletre,
az igazgatdra, igazgatohelyettesre, tagintézmény-igazgatora,
a nevel6- oktatd munkat kdzvetlenil segitokre,
egyéb munkakorben dolgozdkra
kozcélu foglalkoztatottakra
kozosségi munkat végzokre

L5. Az SZMSZ modositas feltételei:
a nevelo testiilet tobb mint 50 %-k igenl szavazata
a modositashoz a nevel6testiilet tagjai 75 %-k jelenléte
jogszabalyi valtozas esetén a mddositas nem lehet jogellenes
a modositast a Nevel6testiilet fogadja el, az 6vodaszék, és a NNOP véleményezése,
egyiitt dontése utan, a Fenntart6 hagyja jova.
e az SZMSZ moédositasa évenként torténik, vagy jogszabaly valtozas esetén, vagy ha
ennek sziikségét latja a nevel6testiilet.



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

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

Az allamkincstarrdl szold 2011. évi CXCV. tv. 104. § (1) bekezdése alapjan a Magyar
Allamkincstér az alapité okirat hatalyos adatait az 4ltala vezetett torzskonyvi nyilvantartasban
szerepelteti. A nyilvantartds tartalmazza a koltségvetési szerv megnevezését, székhelyére és
telephelyeire, tevékenységére, szervezetére és mukddésére vonatkozd adatokat, valamint

részletezi a koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezéseket. A hatalyos Alapitd okirat
letolthet6 az alabbi linkrdl:

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

A Magyar Allamkincstér altal vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartisban az alabbi
torzskonyvi jogi személy 2022, november 24. napjan hatalyos adatai:

OM azonositd: 034711

Torzskonyvi azonosito: 682905

KSH Azonosito: 16915415-8510-322-01

Adészam: 16915415-2-43 Ko6zosségi addszam: HU 16915415

I1.2. Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok

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

A Kkoltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:
12001008-01510931-00100001

Az dvoda onalldan mikodod intézmény, mely az GAMESZ - szel kotott Munkamegosztasi
Megallapodas alapjan dolgozik. A Munkamegosztasi Megéllapodashoz kapcsol6dd, GAMESZ
altal kiadott szabalyzatok tartalmazzak a mindenkor hatalyos jogszabalynak megfelel6
eljarasrendeket.
Az 6voda Gazdalkodéasi Szabalyzata a 2011 évi CXCV. tv. (Aht.) valamint a 368/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet az Allamhéztartds miikodési rendje értelmében rogziti a gazdasagi
események eljarasrendjét és a hataskoroket a kovetkezd teriileteken:

o Kotelezettségvallalas, Szakmai teljesitésigazolss, Ervényesités, Utalvanyozas,

Pénziligyi ellenjegyzés

Kiilon szabalyzat tartalmazza:

e Szamviteli szabalyok

e Belfoldi- kiilfoldi kikiildetés szabalyai

e Gépjarmu igénybe vételének szabalyai

e Reprezentacids szabalyok
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Helyiségek, berendezések hasznalata
Rédi6 és Mobiltelefonok hasznalata
Anyag, eszkozgazdalkodas szabalyai

Kozérdekii adatok megismerésének, és kozzétételének szabalyai

Az intézmeny igazgatoja a feladatok ellatasa eérdekében — a pénziigyi, gazdasagi feladatok
ellatasaért - felelos személyt jelol ki az Ovodatitkar személyében.

Az o6vodatitkar rendelkezik munkakori leirdssal, melyek magaba foglaljak ezen feladatok
elvegzeését.

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

e Az intézmény rendelkezik a miikodéshez sziikséges dokumentumokkal.

e FElkésziti évente az Onkorminyzat javaslata alapjan a koltségvetési javaslatot,
irattarozza kitéltve az Onkormanyzat altal jovahagyott kiemelt elSiranyzattal (utolsé
oszlop).

¢ Az intézmény rendelkezik a részére jovahagyott 1étszam elbiranyzatrodl.

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

o Az igazgatd elkésziti az elOiranyzat felhasznalési tervet, havi lebontasban, és annak
felhasznalasi iitemezését.

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

e Az intézmény irattaraban rendelkezésre allnak a pénzforgalmi kimutatasok €s analitikus
nyilvantartasok.

e Az 6voda rendelkezik leltarozasi dokumentumokkal (terv, megbizdlevél, leltarfelvételi
iv), ill. selejtezési folyamatot rdgzitd iratokkal, mely nyilvantartasi szammal van ellatva.

Az O6vodatitkdr rendelkezik munkakori leirdssal, mely magéba foglalja a titkari -
adminisztricids, tanligyi adminisztracios és a gazdasagi feladatok elvégzését.

III. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA
II1.1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény élén az igazgatd all, akinek egyszemélyi felel6ssége a munkaltatdi jogkor
gyakorlasa. Magasabb vezetonek mindsiil a torvényi eldirasoknak megfelelen.

Az igazgat6 képviseli az intézményt. Az igazgatdt helyettesithetik a munkamegosztas rendje
szerint, az igazgatOhelyettes és az igazgato altal irdsban meghatalmazott pedagogus.

Az igazgatét - palyazat Utjan- Pesterzsébet Onkorményzatanak Képviselétestiilete bizza meg
hatérozott idére. Az igazgatéi megbizashoz be kell szerezni a helyi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat egyetértését. N.tv.81. § (2)

Az intézményrol sajtonyilatkozatot kizardlag az igazgatd egy személyben jogosult adni.

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

Az igazgat6 — a hatalyos jogszabalyok és Pesterzsébet Onkorméanyzatanak hatérozatai alapjan
-, felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasaért.
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I11.1.1. Igazgaté kiemelt feladatai, felelosségi kore:

e Az intézmény szakszerl és torvényes milkodésének megszervezése, annak ellendrzése,
felel6s az intézmény eredményes miikodéeséért.

e A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, az intézmény mukddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, felelos a takarékos gazdalkodasért

e Az intézményi miikodést meghatdrozé szabalyozok figyelemmel kisérése, felelés a
szabalyzatok naprakészségéért.

¢ Nevelotestiilet szakmai vezetése, feleldés a nevel6- és oktatomunka iranyitasaért, és
ellendrzéséért.

o Nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, felelés a végrehajtasanak
szakszerl megszervezéséért.

e A pedagdgiai munka terén a pedagdgiai program feladatainak megvaldsitasa, felelés az
eredményes neveld, fejlesztémunka feltételrendszerének biztositasaért

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, felelos annak eredményes
megvalositasaért

¢ Nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, felelés annak
megvalositasaért, a feltételek megteremtéséért

o A pedagoégus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitése felelos annak miikodtetéséért

o Sziiloi kozosséggel, partnerekkel vald egylttmikédés megszervezése, felelés a
kapcsolattartasért, annak eredményes miikodéséért

o Pedagdgusmindsitési, Onértékelési, tanfeliigyeleti eljards megszervezése felelés az
ovoda intézményfejlesztési, Onértékelési, pedagdgusmindsitési rendszerének milkodéséért,
pedagdgusok teljesitményértékelésének megvaldsitasaért.

I11.1.2. Igazgatoi feladatok megosztasanak személyi feltételei

Igazgatohelyettes a Baross u. 79. vodéban
Tagintézmény- igazgatd a Baross u. 81.6vodaban
Belsé Onértékelési Csoport vezetsje
Munkak6zdsség vezetok

Az igazgatd a pedagdgiai munka szakmai irdnyitoja. Feladatait az igazgatohelyettessel,
tagintézmény-igazgatéval és a munkakozosség vezetokkel, valamint a BECS vezet6jével
megosztva latja el.

A tanligy igazgatasi, és munkaltatoéi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, az atruhazhaté
feladatokat megosztja az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval.

A munkatervet és egyéb terveket a nevel6testiilet bevonasaval késziti el, az intézmény
munkatarsait idében felkésziti a feladat elvégzésére. Az dvoda éves munkaterve Gsszhangban
készill a stratégiai dokumentumokkal ¢és a két munkakdzosség munkaterveivel.
(Egészségnevelési, Német nemzetiségi munkak6zosség, )

A gazdalkodasi és tigyviteli teenddket az dvodatitkar kozremitkodésével 1atja el.

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

Az igazgatonak, valamint az Ot helyettesitbnek — az intézmény munkarendjében
meghatdrozottak szerint (az intézmény nyitva tartdsa idejére) - az intézményben Kkell
tartézkodnia. Tavollétik esetén az SZMSZ — ben foglaltaknak megfeleléen nyilvanossagra
hozzék a helyettesités rend;ét.

Az intézmény igazgatasaban résztvevok konkrét feladatait, a munkakdri leiras tartalmazza.
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II1.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Ovoda Pedagégusﬂ | Nevelést-oktatast Allashely dsszesen | Foglalkoztatottak
megnevezése 4llashelyek szama segitok és egyéb szama
dolgozéi
hie allashelyek szima
Baross79. 7 ol 14 14
Székhely dvoda

Baross 81. 8 6 14 14
Tagovoda L

Az 6voda dolgozoinak szamat, munkaidejét, annak clrendelésének modjat a mindenkor
hatalyos térvény szabalyozza. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje a dolgozdk szamara
kifliggesztésre kerll - a felndtt 61tozdben, iroddban.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes
ovodai életet magdban foglal6 foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6 fennmaradd részében, (8 dOra) legfeljebb heti négy ordban eseti helyettesités, a
nevelést elokészitd, azzal 6sszefliiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, rendelhet6 el szamara. (Nkt. 62.§ (8))

foglalkozasok, évodai programok eldkészitése, kiemelten a magyar hagyomanyorzéshez,
valamint a német nemzetiségi neveléshez

a gyermekek, teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilé - feliigyelete, (Uszas, korcsolya, szinhaz egyéb kiséretek)

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,
pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

a nevel6testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel

a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés
koérnyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

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

a pedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Az elrendelt feladatok évodaban és 6vodan kiviil végezhet6 el, ennek konkrét meghatarozasa a
munkatervben keriil régzitésre. Dokumentalasat a jelenléti iv melléklete tartalmazza.
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, azaz heti 26 6ra. A fennmaradé id6t a gyakornoki feladataira kell forditania. Nkt.
62.§ (11)

A pedagdgus, valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, az ovodai
nevelémunka ellatdsa soran a gyermekekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintetdjogi védelem szempontjabol, kozfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenlden, emberi méltosadgu személyként €élhessen, €s hatékony
jogvédelemben részesiiljon. Hatranyos megkiilonboztetés, az egyenld bandsmodd
kovetelményeinek megsértése:

- hatranyos megkiilonboztetés, zaklatas, jogellenes elkillonités, megtorlas, eldnyben részesités.
Nem sérti az egyenld banasmod kovetelményét az a magatartas, intézkedés, feltétel, utasitas,
vagy gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal 9sszefiigg, és ésszerli indoka
van, Az egyenld banasmodd kovetelményét az dvoda jogviszonyok létesitése soran koteles
megtartani.

Az alkalmazott nem késztethet6 lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzddésének
megvallasara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6z6dése miatt.

A pedagogus munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy a torvénynek megfelelden,
meghatarozottak szerint, az oktatasi jogok orszaggyllési biztosahoz forduljon.

II1.3. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az igazgatbé gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és mitkodési szabalyzatban
meghatarozott médon atruhdzhatok. Az igazgaté dontési jogkdrrel rendelkezik minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly, nem utal mas hataskorbe.

I11.4. EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT ES HATASKOROK
1I1.4.1. Alkalmazas feltétele

Az bvodaban az alapfeladathoz kapcsolddé munkakor palyazat Gtjan tolthetd be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabalyban elGirtak betartasaval torténik. Mellézheté a palyazat kiirasa a
jogszabdlyban rogzitett esetekben.

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

A munkatirsak felelossége, jogkore és hataskore egyértelmiien meghatdrozasra keriil a
munkakoéri leirasokba, melyek alapjan felhatalmazast ad az igazgatd. A munkatervben rogzitett
feladatkorok meghatarozasa az igazgatdsag €s a dolgozok mozgasterének erdsitése, egyértelmi
konkrét tudatositasa az ellen6rzés, €s a teljesitményértékelés alapja.

A torvényi elbirasoknak megfeleléen az 6voda alkalmazotti kozosségétol elvarja a szabalyos,
korrekt dokumentaciok elkészitését. (személyi és munkakorhoz kapcsoldodd nyilvantartasok,
tantigyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsolédd nyilvantartasok adatszolgaltatisok,
beszamolok, egyéb reszortfeladatokhoz kotdédé irdsos dokumentumok, preciz, hatariddre
torténd elkészitése stb.)
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I11.4.2. Ovodapedagégusok- német nemzetiségi 6vodapedagogusok

Pedagogus munkakorben koznevelési foglalkoztatott dolgozo, az O6vodapedagdgusok
(felso6foku) végzettséggel rendelkeznek. A német nemzetiségi dvodapedagdgusok a német
nemzetiségi foiskolai végzettségilk meg szerzésével, fels6foku nyelvvizsgaval egyenértékii
nyelvtudasukat is igazolja a diploma Az 6vodapedagégusok munkakori kdtelessége, hogy az
agazati jogszabalyok altal eldirt, a munkakdri leirdsban részletezett feladatait a torvényi
eléirasok figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal 1assa el.

Pedagdgiai munkajanak elvégzésére, valamint az dévodai feladatainak ellatdsara irdnyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija, a J. E. K. Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend
és az éves Munkaterv.

A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok — a csoport, a
sajatos nevelési 1gényll gyermekek, valamint a német nemzetiségi nevelésben részesiilo
gyermekek adottsagait figyelembe véve — megjelennek a pedagdgus tervezé munkajaban és
annak litemezésében.

Az ovodapedagdgusok munkaja meg kell, hogy feleljen az éves tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltéréseket csak megfelel indokkal alkalmazhat az 6vodapedagbdgus.

Az 6vodapedagdgus munkajaban a teljes pedagodgiai folyamat kovethetd (éves tematikus
tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a csoportnaplokban, valamint a gyermeki
produktumokban).

Az dvodapedagogus részére pedagogus igazolvanyt kell kiallitani, mely a kdznevelési torvény
alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsdg igazolasara szolo
kozokirat. Minden pedagogus tagja a Pedagogus Kamaranak.

Az 6vodapedagdgusok elémeneteli és illetményrendszerét a pedagdgusok 1j életpalyajardl
sz010 torvény hatarozza meg.

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

I11.4.3. Pedagégiai asszisztens

A pedagbgiai asszisztens nevelést-oktatast segitd koznevelési foglalkoztatott dolgozo. Az
dvodaban a pedagégiai asszisztensek 1étszamat a térvény hatdrozza meg.

A pedagodgiai asszisztens alkalmazasanak elsédleges célja az dvodapedagdgus munkajanak
segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme a
nevel6- oktatomunka hatékonysaga fokozodik.

Kozvetlen segitséget nyujt: az 6vodapedagdgus neveld-oktatdmunkéjanak szervezéséhez, a
gyermekcsoport évodan kivilli programjainak kiséréséhez

e FEl6késziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszk$zok rendben
tartasaban.

Ellatja a pedagdgus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz az 6vodai innepélyek, rendezvények elokészitésében és lebonyolitasdban.
Kiilonds gondot fordit a kiilonleges banasmaédot igénylé gyermekek ellatasara és
segitésére, az esélyegyenldség biztositasara,

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

e Rendszeresen kisér Giszés és korcsolya tevékenységeknél.

A feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza. Munkarendjiiket az igazgatohelyettes és a
tagintézmény-igazgaté késziti el és koordinalja havi litemezéssel. (munkakéri leiras 2. sz.
figgelék)
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111.4.4. Ovodatitkar

Az ovodatitkar kozépfoku végzettséggel rendelkezé nevelést-oktatast segité koznevelési
foglalkoztatott dolgoz6. Feladatai €s jogkore az aldbbiakra terjed ki:
e Az 6vodaban az adminisztracids, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa
e Fegyelmi, és anyagi felel6sséggel tartozik, pénzkezelé tevékenységet folytat
feleldsségvallalési nyilatkozattal rendelkezik
e Titoktartasra kotelezett dolgozo
e Munkajat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfeleléen végzi
e Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza, melyet az igazgato készit el, és sziikség
szerint moédositja

Az intézménybe érkezé iratok atvételére az igazgatd, a, igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgatd és az dvodatitkar jogosult.

Az 6vodaszék, sziil6i szervezet, dolgozd részére érkezd iratokat bontatlanul kell atadni a
jogosultnak.

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

Az intézmény részére érkezOd iratokat csak az Ovoda igazgatd, a, igazgatOhelyettes,
tagintézmény-igazgato és az 6vodatitkar jogosult felbontani.

Az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kdvetden az elintézésért felel6s kapja meg az iratot,
az igazgatd altal megjelolt hataridével. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az iktatastol
szamitott 30 napot. A hataridé betartisanak figyelemmel kisérése az igazgatOhelyettes,
tagintézmény- igazgato és az évodatitkar feleldssége. (munkakori leiras 2. sz. fliggelék)

IIL4.5. Dajkak

A dajka nevelést- oktatast segit6 koznevelési foglalkoztatott dolgozo.
Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed ki:
e A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
egészséges dvodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez
e Az 6vodapedagogus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban
e Az 6voda épiiletének rendszeres, €s folyamatos tisztantartdsdban
e Elvégzi az igazgat6 altal munkakorébe utalt feladatokat
Kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkorébe tartozo tevékenységeket is ellathat
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (munkakoéri leiras 2. sz. fliggelék)

I11.4.6. Konyhai dolgozé

A konyhai dolgozok koznevelési foglalkoztatott dolgozok. Feladatai és jogkore az aldbbiakra
terjed ki:

o A konyhai feladatokat végzi a munkakéri leirdsa alapjan

e Az 6voda konyhéjanak rendben tartdsa HACCP eldirasok alapjan

e Csoportos dajka hidnyzasa esetén helyettesit a csoportban
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (munkakori leiréds 2.sz. fliggelék)

I11.4.7. Kertész — karbantarto

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed ki:
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e Az 6voda parkjanak folyamatos gondozasa
e Az dvoda bels§ karbantartasa
o Jatszoeszk(zok karbantartisa (szabalyzat alapjan)
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. (munkakoéri leiras 2. sz. fiiggelék)

Az 6voda szervezeti abraja, valamint a munkakori leirasmintak az SZMSZ melléletét
képezik. (1. sz. fiiggelék)

I11.4.8. Logopédus, fejlesztopedagogus, (szakszolgalat, EGYMI dolgozéi) pszicholégus,
utazo szakemberek

Kiilsés munkatarsak, feladataikat a részletes munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatéjuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a térvényben foglaltaknak
megfelelden latjak el, az eredményesség érdekében egyeztetnek az 6vodapedagdgusokkal.

A szakszolgélatokkal, EGYMI- vel az igazgatd, az SNI felelés az igazgatdhelyettes
kozremiikodésével tart kapcsolatot.

Feladatai:
e személyes kapcsolat a szakmunkatarsakkal, elérhetdségek nyilvantartdsa, operativ
kapcsolat koordinaldsa az 6vodapedagogusokkal
e igénybejelentések elkészitése, szakvélemények tovabbitasa a tars szervekhez
e SNI ellatas nyilvantartasa, dokumentaciok kezelése
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I11.5. BELSO KONTROLLRENDSZER (BELSO ELLENORZES RENDJE)
IIL.5.1. Intézményi belsé ellenérzés
e Az igazgatd ellen6rzési feladatai

Az intézményigazgatd kotelessége, hogy az intézmény terilletén a folyamatos munkakori-
tgyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatds
alapjan. A konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megszintetésérol. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, és ellendrizni kell azok
végrehajtisat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, felsébb
szinten, a fenntart6tol kell ahhoz segitséget kérni.

I11.5.2. Ellenérzési feladatok kiterjednek az igazgato, igazgatohelyettes és
tagintézmény igazgato esetében az alabbi teriiletekre is:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eloirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, igazgatéi utasitdsokban, valamint a
munkakori leirasokban eloirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a munkafolyamatokba épitett
ellen6rzési rend modositasardl, kiegészitésérdl;

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerével, az anyagi €s
pénziigyi eszk6zokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

o felelosek a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozé szervezeti egységeknél a neveld-oktatd
munka eredményes megszervezéséért. Ellen6rzési joguk és kotelességilik az igazgato
tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

II1.5.3. Intézményi belsé ellenérzés tipusa, gyakorisaga:
Az ellendrzési tervet az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd ¢és a szakmai
munkakozosségek javaslatai alapjan, az igazgato késziti el. Az ellendrzési tervben szerepel,
hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisadggal, milyen eszkozokkel keriil ellendrzésre.
Az ellen6rzési terv nyilvanossagra hozatala az 6vodaban megtorténik, az ellen6rzést
megel6zben legalabb egy héttel az ellendrzott személy tudomasara kell hozni.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél, az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
o Igazgatd
e Igazgato helyettes
e Tagintézmény- igazgatod
e Szakmai munkak$zosség vezetd
e Sziil6i munkakdzisség

Onallé ellendrzési jogkorrel rendelkezik az igazgaté mellett:

e Igazgato helyettes
e Szakmai munkakdzosségek vezetoi
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e Belsd Onértékelési Csoport (BECS) vezetbje

Az ellenorzés kiterjed:
¢ munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e amikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszerien,
e aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében,
e napi felkésziiltség mérése érdekében.

I11.5.4. Az igazgatdéhelyettes, tagintézmény- igazgaté ellenérzésének f6 teriiletei,
ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatok

e az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasa, betartatasa

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikék, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracid

pontos vezetése

a nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladés;

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességének ellendrzése;

a pedagdgus ligyelet pontossaganak, a feladatok ellatasanak az ellenbrzése;

a foglalkozason kiviili tevékenységek;

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka;

a munkafegyelem, az esetleges intézményi tulajdont karosité események.

IIL.5.5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

e a kollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkéjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelOtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

ITL.5.6. A belso ellendrzés altalanos elvi kivetelményei

Szolgaltasson informdciot az intézmény felelés igazgatéi szamara az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmaroél, és annak szinvonalarol.
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Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a segitd irdnymutatas, az egyiitt gondolkoddas
¢s az 6sztonzés.

Segitse az igazgatdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkodését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az ONOAP,
valamint a Pedagdgiai Program szerint el6irt) mitkodését.

Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalésat.

Tamogassa a kiilonféle szintli igazgatdéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkéjaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

I1L1.5.7. Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellenérzése soran:

e apedagdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme

e aneveldmunkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga

e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja

az Ovonb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartdsa

¢ aneveldmunka szinvonala, eredményessége

e atanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése

o clozetes felkésziilés, tervezés, reflexid

o felépités €s szervezés

o az alkalmazott médszerek

e a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartasa

e az ecredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése

o amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
o agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése
e az intézményi elvarasoknak valé megfelelés.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv és az intézmény 6nértékelési programja hatarozza meg. A belso ellenérzési terv
elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgaté dont.

I11.5.8. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az dvoda igazgatdja
e aszakmai munkak6zosseg vezetd
e fenntarto
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Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil az
éves munkaterv alapjan. Az igazgato az ellenérzés tapasztalatait irasban rogziti, melyet ismertet
az alkalmazottal. A jegyzokdnyv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott (kozponti dnértékelési szempontok)
alapjan folyik, a kdzpontilag meghatarozott ciklikussagnak megfeleléen. A neveldtestiileti
¢vzaro értekezleten az igazgato értékeli a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit.
Ismerteti a neveldtestiilettel az ellen6rzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhaszndlva késziti el az 6voda
kovetkezd évi munkatervét.

II1.5.9. Pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai

e szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés
dokumentéciok cllendrzése
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok
a belsé onértékelés elvégzése

kérdbivek, interjuk.

Az ellendrzésért felel6s igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatod és munkak6zosség vezetd,
BECS vezetd, munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodd hataskoroket,
a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket az igazgato
fele.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését évente hatarozza meg az 6vodai munkaterv
részét képezo belsod ellendrzési terv. A belso ellendrzési terv intézményi szinti elkészitéséért
az igazgato a felelds.

A tagintézmény bels6 ellenérzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben atruhazott
hataskordk alapjan — az igazgatohelyettes €s tagintézmény- igazgatd felelosek.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrol az igazgatd dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szolo beszamolokat évente értékeljik

Ellenorzés Ellenorzés Ellenorzés Ellenorzés Ellenorzés | Ellendrzés
végzo teriiletei, mddszerei | helye, alanya | idépontia | tapasztatai
szempontjai
igazgato, taniigyi minden foly6 év megbeszélés,
igazgatohelyettes | dokumentumok | dokumentum | csoportban szeptember | jegyzOkényv,
tagintézmény- csoportos éves , ovoda 3. hete csoportnaplo
. . o elemzés .
igazgato nevelési tervek, pedagogus
tematikus tervek
ellendrzése,
értékelése
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igazgato, beszoktatas megfigyelés, _ folyd év megbeszélés,
igazgatohelyettes, | folyamata, elemzés, kiscsoport november 1. | jegyzOkonyv,
tagintézmény- szokasrendszer | értékelés hete csoportnapld
igazgatd alakitasa,
Becsvezetd az egyéni
sajatossagok
fegyelembe
vétele
igazgatd, a szokas ¢és csoport minden folyé év megbeszélés,
igazgatohelyettes, | szabalyrendszer | latogatés csoportban oktébertdl jegyzékonyv
tagintézmény- alkalmazasa, aprilisig
igazgatd szurdprobaszeri beosztas
-en és szerint
tervezetten
igazgatd, Magyar csoport hazi bemutaté | oktdber megbeszélés,
igazgatohelyettes | hagyomany latogatas, a csoportokban | november jegyzdkonyv,
tagintézmény- Orzés a egyeztetés januar tevékenységi
igazgatd tevekenységekb alapjan februar terv
munkak6zGsség en a magyar marcius
vezetok, csoportokban aprilis
BECS vezetd bemutatd
igazgatd, A modszertani megfigyelés, nemzetiségi targy év megbeszélés,
igazgatohelyettes | segédanyagok csoport csoportban marcius jegyzokonyv
tagintézmény- hasznélata a latogatas
igazgato, német
munkak6zosség csoportokban
vezetok,
igazgato, aneveldmunka | neveldmunka | minden targy év megheszélés,
igazgatohelyettes | feltételeinek targyi feltételei | csoportban oktdber jegyzokonyv,
tagintézmény- ellendrzése csoportonként koltségvetés | koltségvetés
igazgato, tervezés elott
munkak6zosség
vezetok,
iskolaérettség Dokumentum | nagycsoportok | targy év Megbeszélés,
. . ellendrzése, elemzés és vegyes november, jegyzOkonyv
1gazgato, Bs L 1.2 . oo
. X értékelése (egyéni csoportokban | december személyiség
igazgatOhelyettes, : . N N
g fejlettségmérés | tankdteles fejlédési dok.
munkakdz0sség ), megfigyelés, | gyermekek
vezetok, ¢ , ’
elemzés,
értékelés
igazgato, egyéni fejlodés | dokumentumel | minden targy év Megbeszélés,
igazgatOhelyettes, | nyomon emzés, csoportban januar, jegyzokonyv
munkak6zdsség kovetése megbeszélés majus személyiség
vezetok, (fejlettségmérd fejlédési dok.
BECS vezetd lapok, mérések
eredményei,
fejlesztési
tervek)
igazgato, az 6voda dokumentum | minden megallapodd | megbeszélés,
igazgatohelyettes, | gyermek- ellendrzés, csoportban s szerint jegyzokonyv
gyermekvédelmi | védelmi konzultacié targyév nyilvan
felelos, feladatainak PHSZI oktober 1. és | tartdsok
ovonok, ellatasa — szocialis segitd havi
ovodatitkar fenntartd itemezésben
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normativ munkatérsa
tamogatasok
B | SNI, BTMN | | - N
igazgato, Az 6voda dokumentum | minden targy év megbeszélés,
1gazgatohelyettes | gyermek- ellenOrzés, csoportban havi jegyzdkonyv,
gyermekvédelmi | védelmi felelose | konzultacio az iitemezésben | feljegyzés
felelds, és az ovoda
ovonok, ovodapedagogus | pedagdgussal
ovodatitkar ok k6z0s
megbeszélése —
intervencio a
gyakorlatban |
igazgatohelyettes, | Gyermekcsoport | P.P. alapjan minden targy év Megbeszélés,
tagintézmény- ok mérési elvégzend6 csoportban november jegyzbkonyv
igazgato, feladatainak mérések, ovodai szinten | majus mérési
BECS vezet6 Osszegzése eredmények 0sszegzés
Osszesitése
csoport és
6vodai szinten
igazgato, A nevelési év Dokumentum | minden targyév Megbeszélés,
igazgatohelyettes, | értékelése elemzés, az csoportban junius jegyzdkonyv,
BECS vezeto, éves tanévzard munkatervek
6vonok, intézményi neveldi
munkak(z6sség munkaterv értekezletre
vezetok, sikerkritériuma
inak
figyelembevét
elével az
eredmények és
hidnyossagok
megallapitasa.

I11.5.10. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel;
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban térténd kdzremiikodés;
o aszabadidés tevékenységek szervezésében vald részvétel;
e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel;
o cgyéb tevékenységek.

Az ellendrzés iitemterve

Az ellenérzés litemtervében szereplé idépontok pontos meghatirozasit az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az Gvodaigazgatas altal elére kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:
¢ amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerl foglalkozasvezetés stb.);
e a gyermekekkel vald kapcsolattartas;
e aszillékkel valo kapcsolattartas;
e a munkatarsi kapcsolatok minésége;
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e a csoportszobdk ¢és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak
megorzése.

HIL.5.11. A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje
Az intézményben fliggetlenitett belsod ellenér nincs, igy a feladatot a Budapest Fovaros XX.
Keriilet Pesterzsébet Onkorményzata Gazdasagi Miiszaki Ell4té Szolgilata (GAMESZ) bels6
ellendre latja el.
Az intézményben a belsO ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtdsarol megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja:

e Dbiztositsa az igazgatd szamara a megfelelé mennyiségii €s mindségii informaciot
a térvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményekt6l valo eltérést, szabdlytalansagot,
hidnyossagot, mulasztést,

o megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

o vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Igazgatoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az igazgatd a
felelos, aki koteles kialakitani és mikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Tartalma:

bels6 kontrollrendszer

ellendrzési nyomvonal

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

informécios és kommunikécids rendszer és monitoring

IV. AZ 6VODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK- MUKODES RENDJE

Az 6vodaban a nevelés-oktatds az 6voda pedagodgiai programja alapjan folyik. Az évoda
pedagégiai programja 6sszhangban 4ll az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogrammal.

Az 6voda Pedagégiai Programjanak cime: ,,J. E. K. Jaték - Egészséges életmddra nevelés —
Kornyez6 vilag megismerése”, mely dokumentum egységes szerkezetbe foglalva tartalmazza a
német nemzetiségi kétnyelvii nevelésben részesiilé gyermekek, valamint a sajatos nevelési
igényi gyermekek nevelésének megvaldsitasanak modjat.

A torvényi, jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban, az eléirasoknak megfeleléen az
6voda pedagdgiai programja megfogalmazza az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait,
céljait, az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlddését, kozosségi életre torténd
felkészitését, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Osszefliggd
pedagdgiai tevékenységeket.
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Az 0nallé tanulds tdmogatdsa érdekében az 6voda pedagdgiai programjanak prioritasaival
Osszhangban torténik a nevelés-oktatds céljainak hatarozasa, a modszerek, eljarasok ¢€s
eszk6z0Ok kivalasztasa, kidolgozasa, és azok bevetésének megtervezése, alkalmazasa.

Az dvodai pedagdgiai folyamatok (nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymasra épiild
tevékenységek)

o aszemélyiség- és kozosségfejlesztést,

e az elvart nevelési, tanuldsi eredmények elérését,

e aszildk, gyermekek és munkatarsak elégedettségét

e ¢s a fenntartdi elvarasok teljesiilését szolgaljak.

A pedagbgiai program tartalmazza a sziil6- gyermek- pedagdgus egylittmitkodésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenldségét szolgald
intézkedéseket.

A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozésra, felzarkédztatasra
vonatkoz6 irdnyelveket, feladatokat.

Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlédésének
elésegitése az Ovodai nevelés teriiletein, valamint egylittmiikédés kialakitdsa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, timogatjak a sziiloket, illetve szolgaltatasokat biztositanak a
céljaink elérésére.

A pedagdgiai program az 6vodas koru gyermek €letkori sajatossdgainak és fejlettségi szintjének
megfelel6en a német nemzetiség nyelvének és kulturdjanak apolasat, hagyomanyok apolasat és
atorokitését teszi lehetdve.

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

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

IV.1. Az 6voda munkarendje

Az intézmény munkaterve rogziti a nevelési év helyi rendjét, az Emberi Eréforras Miniszter
mindenkor hatdlyos rendeletének figyelembevételével.
A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart, mely két részbol all.

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

e JUnius 1-t6] augusztus 31-ig nyari 6vodai €let

A nydri zarva tartas idétartamarol a sziilok minden év februar 15-ig hirdetés utjan a falinjsagon
értesitést kapnak.

A zarva tartas ideje alatt - a sziil6k kérése esetén - a gyermeket, a tagintézményben kell
elhelyezni.

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

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

A nevelés nélkiili napokrdl a sziil6k értesitést kapnak a munkaterv elfogadasat kovetden az
6vodai honlapon, 7 nappal a nevelés nélkiili munkanapot megeléz6en az 6vodai hirdetdn.

A jegyz6 a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennallasa esetén — jarvany, természeti

csapas — a telepiilésen miik6d6 nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet rendelhet
el.
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Az unnepekhez kapcsolédé munkanapok ¢s pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra.

IV.2. A gyermek felvétele

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig harmadik életévét betdlti, nevelési
év kezd6 napjatol 6vodakotelessé valik, napi négy 6raban dvodai foglalkoztatason vesz részt.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziilé
- targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal felmentheti az 6vodai foglalkozdson vald
részvétel aldl, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban
szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védoné rendelhetd ki. (Nkt.8.§)

Felmentési eljdrast kezdeményezésének esetei

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

e A csalad kiilfoldi szolgalata, munkavallaldsa miatt a gyermek is kiilf61don €1,
bejelenti az dvodakételes gyermek lakohelye, annak hidnyéban tartézkodasi helye
szerint illetékes jegyzOnek, hogy a gyermeke kiilfoldon teljesiti az
6vodakotelezettségét, tigy nincs sziikség a felmentési eljaras kezdeményezésére.

e A gyermek mindennapi dvodaba jarasa tartds betegsége miatt nem valdsulhat meg.
Ebben az esetben is sziikségtelen a felmentési eljaras kezdeményezése, tekintettel
arra, hogy a beteg, koztiik a tartds beteg gyermekek tavollétét is igazoltnak kell
tekinteni, ha az a mulasztasi szabdlyok alkalmazdsidban orvosi igazolassal
alatamasztott.

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

A Kkoznevelési torvény felhatalmazasara figyelemmel a szilé gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallési,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat.

e Ha a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szold 15/2013. (I1. 26.)
EMMI rendelet felhatalmazasdval a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye
kimondja, hogy a gyermek nem kapcsolédhat be az Ovodai nevelésbe, ugy a
gyermek a szamara legmegfelel6bb specidlis fejlesztés folyamataban fejlodhet és
nem az 6vodai nevelés keretein beliili elldtasban. Ilyen médon ez esetben sem terhelt
a szll6 a felmentési eljérassal.

o A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. § (2a) bekezdés alapjan a bdlcsdde vezetdje
is koteles tajékoztatast kiildeni a gyermek lakohelye, annak hianyéaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdje szamara arr6l, hogy olyan
harmadik életévét betdltott gyermeket nevel tovabb, aki testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre és dvodai jelentkezését
a bolcsdde orvosa nem javasolja. A gyermek sziildje, torvényes képviseldje ez
esetben mentesiil a gyermek 6vodai beiratasanak kotelezettsége alol.

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

kérte, elektronikus Uton értesitést kap arr6l, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra keriilt.
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A sziild az 6vodai nevelésben torténé részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
kdteles beiratni a telepiilési onkorményzat vagy a fenntart6 altal kdzzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban, ellenkez6 esetben szabalysértést kovet el.

A napi négy Ordban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatdrnapjat
kovetd tizendt napon belill irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy érdban 6vodai nevelésre
kotelezett, az o6vodaval jogviszonyban all6 gyermek sziilje, ha gyermeke az
6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles értesiteni az
6vodaigazgatot.

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

Oktatasi Hivatal

Koznevelési Nyilvantartasi Foosztaly

10SS Budapest

Szalay u. 10-14.

A gyermeket elsésorban abba az dvodéba kell felvenni, vagy atvenni, ahol lakik, vagy ahol
szilje dolgozik.
e Az dvodaba vald felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
e Az d6vodaba gyermek — a Koznevelési torvényben foglaltak kivételével- harmadik
¢letévének betdltése utan vehetd fel.
o A gyermek felvételérdl, atvételérdl hataroz a torvényi eldirasok betartasaval.
o A gyermekek csoportba vald beosztasarol - a sziilok és pedagodgusok véleményének
kikérése utan az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elomozditdsardl szolo
2003. évi CXXV. torvény 28. §- ban meghatdrozott feltételekkel 6sszhangban - az
igazgat6 dont.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév els tanitdsi napjan kezdodik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan 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 szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki, és a
fliggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva 4llo hataridé eldtt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténé részvételét javasolja, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs szilikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban
eléri, a felmentést engedélyezo szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kora eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Német nemzetiségi nevelési igény esetén

Az 6vodai jelentkezéskor a sziilé benyujtja a jogszabalyban meghatarozott kérelmet melyben
nyilatkozatot tehet a német nemzetiséghez tartozasar6l. A német nemzetiséghez tartozas
vallalasanak kitoltése nem kotelezd, ennek hianyaban azonban a felvétel sordn nem
érvényesithetd a koznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény 51. § (6) bekezdésben
meghatarozé elényben részesités.

Az ovodai beiratkozdskor be kell mutatni
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a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

a gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt (a gyermek lakcimkartyéaja),

a gyermek TAJ kértyajat,

a sziil6 személyi azonositd €s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat

nem magyar allampolgarsdgt gyermek esetében a sziild és a gyermek Magyarorszag
teriiletén tartozkodasra jogositd engedélyét (kartya), regisztracids igazolast és a sziilok
munkaltatdi igazolasat.

Sajdtos nevelési igényii gyermek esetében

Ovodaba 1épéskor a gyermeknek rendelkeznie kell, és az 6voda rendelkezésére kell bocsatania
a kovetkezé dokumentumokat:

o szakért6i vélemény

e orvosi diagnozist, vagy a vizsgalat folyamatardl sz616 igazolés

e megeldzo pszicholdgiai, gyogypedagdgiai vélemeényeket, vizsgalati eredmények
o sziikséges gydgyszerekrol sz6l6 orvosi igazolast

Az ovodai felvétel feltétele

o kozdsségbe illeszthetdség;

o segédeszkozzel vagy a nélkiil torténd helyvaltoztatés,
illetve, megtanithatosaganak lehetdsége;

o alapfoku 6nkiszolgélési szint megtanithatésaganak jelei;

e az esetlegesen tarsul6 fogyatékossag enyhe mértéke

Az a sziil6 gyermeke 6vodai felvételi, atvételi kérelmére a dontést megalapoz6 indoklassal
fellebbezésre vonatkozé tdjékoztatassal irasban értesiti a sziilét. Az elutasitast fellebbezésre
vonatkoz6 tajékoztatassal hatdrozatban kiildi meg a sziil6 részére.

A torvény alapjan torténik az Ovodai csoport létszaménak meghatdrozdsa, az o6vodai
csoportlétszam maximalisan 25 6, atlaglétszam 20 £6.

Megsziinik az ovodai elhelyezés

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

A jegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek felmentésére a kdtelez6 dvodaba
jéras alol.

A sziilo felszolitasra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a sziilé kétszeri
eredménytelen felszélitasat, valamint a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalatat
kdvetben az igazgato hatarozatanak jogerére emelkedését kdvet6en),

A gyermeket felvették az iskolaba.

A gyermeket nem vették fel iskolaba annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben
a 8. életévét betolti.
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Amennyiben a gyermeket a gyamhatdsag intézkedésére vette fel az 6voda vagy a gyermek
hatranyos helyzetl, illetve, ha a gyermek 6vodai nevelése kotelezo, nem sziintethetd meg
az 6vodai elhelyezése.

Ha a gyermek egy nevelési évben 5 napot mulaszt igazolatlanul, az 6voda értesiti a
Gyambhivatalt, és a Csalddsegitd Szolgalatot. 10 napi igazolatlan hidnyzas estén, az
igazgatdja a — gyermekvédelemi és gyamiigyi feladat — €s hataskorok ellatasarol, valamint
a gyamhatésag szervezetérél és illetékességérél szolé 331/ 2006. (XII. 23) Korm.
rendelettel 6sszhangban - értesiti err6l a lakohely, vagy tényleges tartozkodasi hely szerint
illetékes szabalysértési hatosagot, a Kormanyhivatalt. A szabalysértésekrol a szabalysértési
eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartési rendszerrdl szol6 (2012 évi I1. tv.247.§ c.) pontja
szerinti szabalysértési tényallas megvaldsulasi mulasztas mértéke a térvény alapjan 6vodai
nevelésben résztvevd gyermek esetén 11 nap.)

A mulasziast igazoltnak kell tekinteni

o asziilo elozetesen bejelentette az 6vononek, hogy gyermekét nem viszi az 6vodaba,

e a gyermek a - sziil6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatdrozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra.

e a gyermek beteg volt, és azt a jogszabalyoknak megfelelden igazolja.

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

Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Igazolatlan hidnyzas
esetén az 6voda a jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en jar el.

A sziil6 altal igazolt hianyzast az igazgato, az 6vodapedagdgussal tértént egyeztetése alapjan
tekinti elfogadottnak, 5 egybefliggd napot meghalado betegség kovetkeztében torténd hianyzas
esetén sziikséges az orvosi igazolés beszerzése.

Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos vagy —
ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megel6zben keriilt kiallitasra — varhat6 id6tartamat
is, mellyel kapcsolatban a felel6sség a sziiloket terheli.

Amennyiben az 6vodapedagdgus ngy itéli meg, hogy az igazolt hidnyzasok mennyisége
indokolatlanul nagy szamu, vagy a 30 napot meghaladja, azt jelzi az intézményvezeté felé, aki
felveszi a kapcsolatot a JelzOrendszer tagjaival, illetve megkeresi a sziildket, a gyermek
allapotaval kapcsolatos konzultacié érdekében.

Amennyiben a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg (kiillonds tekintettel a lazas, levert
allapotra, illetve a hanyasra és a hasmenésre), gondoskodik a tobbi gyermektél
valdelkiilonitésérél és a leheté legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek sziileit, annak
érdekében, hogy gondoskodjanak a gyermeket mielébbi hazavitelérdl.

IV.3. A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valé tartézkodasanak rendje
(nyitvatartas)
e Az 6voda 5 napos munkarenddel (hétfot6l-péntekig) tizemel.
e Nyitvatartas: 6. 00. o6ratol 17. 30, 18.00 oraig, 1épcsbzetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel (a gyermeklétszam figyelembevételével) torténik a fenntartd ltal
meghatarozottak alapjan. (OKIIB hatarozat)
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Az 6voda tizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyari zaras elott 30 nappal fel kell mérni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és
tajékoztatni kell a sziiloket, a gyermekeket fogadé dvodarol.

A zérva tartds ideje alatt, hetente egy alkalommal — kiilon megallapodas szerint — iigyeletet kell
tartani. (postazas, adminisztracios munkék)

Az évoda nyitva tartasa: Baross u. 79. —6.00 —17.30 h
Baross u. 81. - 6.00-18.00 h

o Ugyelet reggel: 6.00h - 7. 00 - 7.30,8.00 h
e Délutin: 16.30h - 17.00- 17.30h, 18.00 h

IV.4. Az igazgatok nevelési — oktatasi intézményben valé tartézkodasanak és
helyettesités rendje, vagyon nyilatkozattételi kotelezettség

Az 6voda nyitva tartasanak idején, az igazgatonak, vagy az igazgatdhelyettesnek az 6vodéban
kell tartézkodnia. A felelds igazgatd Ovodéaban vald tartozkodasanak beosztdsa az dvoda
nyitvatartasi idejéhez, valamint az igazgatok munkarendjéhez alkalmazkodva heti bontasban
keriil meghatarozasra nevelési év kezdetén (szeptember 1.), ez kifliggesztésre keriil a hirdetd
tablan.

IV.4.1. Az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes 1atja el mindkét 6vodara
vonatkozodan teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek azok az igyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve az igazgat6 kizardlagos hataskdrébe tartoznak.

Az igazgatb tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato alairasi jogkorrel rendelkezik az
igazgato tajékoztatasa mellett.

Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idétartam.

Az igazgatd és igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést 6vodapedagdgus latja el az igazgatd altal adott megbizés alapjan. (szobeli,
irasbeli) Intézkedési jogkore mindkét 6vodara vonatkozdan, az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsidganak megoldasaval 6sszefliggsd, csak az azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki. Dontése eldtt egyeztetési kotelezettsége van az igazgato felé.

Alairési jogosultsagat kiilon irasbeli megbizas tartalmazza.

IV.4.2. Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrdl sz6lo 2007. évi CLIL. Tv. alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozok:

e Igazgatd
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e Igazgatohelyettes
o Tagintézmény-igazgatd
e Ovodatitkér
A vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat 6néll6 szabélyzat tartalmazza.

IV.5. Az alkalmazottak nevelési — oktatasi intézményben vald tartézkodasanak
rendje

A munkéba érkezést, tavozast a dolgozok a jelenléti iven naprakészen vezetik, és alairasukkal
igazoljak. A tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkdba 1épéskor az igazgatonak kell
leadni.

A dolgozd munkéba vald akadalyoztatasat a lehet6 legrévidebb idében koteles az igazgatonak
jelenteni.

Munkaid6ben a dolgoz6 csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el az intézményt, mely tényt
tdvozasi nyilvantartasban rogzit. Az igazgatd tavollétérdl nyilvantartast vezet.

Az 6vodaban a teljes nyitvatartasi idében minden csoportban a gyermekekkel d6vodapedagdgus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként 1-1, csoportonként napi 2 ora atfedési idovel.

Az dvodapedagdgus hidnyzasa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgozé pedagdgus
latja el a tavollevo helyettesitését - heti 4 6ra — elrendelheté munkavégzés figyelembevételével.
A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirasban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal, arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, valamint a
munkahelyi igazgato utasitasainak, és a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Munkaja soran koételessége a pedagégusok Etikai Kodexét megtartani, a hivatali titkot
megobrizni. Ezen tilmenbéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

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

IV.5.1. Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek az

e a gyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi koriilményeik,
e adolgozok adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi eldmenetele.

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

A hivatali titok megsértése, valamint az Etikai Kodex megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot megérizni a
munkaviszonya megszi{inését kovetden is.

Az intézmény minden dolgozdjanak és hasznaldjanak feladata az intézmény értékeinek
megdvasa, védelme. A rongéldst a mindenkor érvényes szabalyoknak megfeleléen egyedi

elbiralas alapjan szankcionaljuk.
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IV.5.2. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése

Az évoda hivatalos adminisztracids ligyeinek intézése a székhelyen torténik. Az dvodai
hivatalos ligyintézés napi rendszerességgel az 6vodatitkar munkaidejéhez igazodik,

e 8.00h-16.20 h—ig., délben 12 h — 12.20 h- ig munkakézi sziinet, amikor az igyintézés

szlnetel.

Hétfo, szerda, postazasi nap, 13.00 — 15.00 h- ig., az iigyintézés csak indokolt esetben torténik.
Az ebédbefizetés rendje elére meghatarozott idépontokban zajlik, ez az 6voda honlapjan, és az
ovodai hirdeton nyilvanos (www.barossovi.hu).
Egyedi esetekben az ligyintézés elére egyeztetett idOpontban tdrténik az dvodatitkar és az
igazgato esetében is. Nyari zarés alatt a titkdrsag minden szerdéan tigyeletet tart.

V. OVODAI DOLGOZOI, SZERVEZETI KULTURA

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

Az oOvoda ¢élén az igazgaté all. Igazgatoi munkdjat egyszemélyi feleldsséggel,
igazgatohelyettessel, a tagintézmény-igazgatéval, valamint megbizottak kdzremiikddésével
latja el. Az igazgatoi feladatok egy részét delegalja igazgatédtarsai munkakorébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja. Munkaidejét
az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval 6sszehangoltan a meghatdrozott munkarend
szerint latja el. Az igazgatd a kotelezd oraszam €s a teljes munkaidd kozotti idoben latja el az
igazgat6i megbizassal kapcsolatos feladatokat.

(munkakdri leirds mellékletben)

V.2. Az igazgat6 megbizasa, feladatkore, kiadmanyozas rendje
V.2.1. Igazgatéi megbizas

Igazgatoi megbizasra nyilvanos péalyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato, allami fenntartasu
koznevelési intézmény esetén az igazgatd javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor
betbltéséhez sziikséges. Igazgatdi megbizés nyilvanos palyéazat alapjan adhatd.

Ett6l eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntart6 és a nevelGtestiilet egyetért.

Igazgat6i megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett igazgatoi beosztasra torténd
megbizassal torténik.

Nevelési-oktatasi intézményben igazgatdi megbizas felséfokt végzettséggel, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezd és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhato.

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

Az igazgatdi megbizas allami vagy 6nkormanyzati fenntartasu munkaltat6 esetén legfeljebb 6t
évig terjedd hatdrozott idére szdl, egyéb esetben az igazgatéi megbizas id6tartamat a fenntartd
hatarozza meg. A jogszabaly vagy munkaltat6i dontés alapjan hatarozott idére adott igazgatdi
megbizas vagy kinevezés lejarati idopontjat akkor is ugy kell meghatarozni, hogy az julius 1-
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t6] augusztus 15-ig terjedd idészakra essen, ha ez altal a megbizas 6t évnél legfeljebb hat
hoénappal korabban vagy késébb jarna le.

V.2.2. Az igazgato feladatkore

e Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitése és vezetése,

e A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzese,

e Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend t6rvény altal el6irt szabéalyzatok elkészitése, a
sziikséges korrekcidk elvégzése, jovahagyasa, valamint az ellendrzések soran feltart
informacidk felhasznalasa

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda miikddését befolydsold jogi szabalyozok
valtozasait, elemzi és hatékonyan a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli
az intézményi er6forrasokat (human €s pénziigyi)

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjdban megjelend nevelési oktatasi
alapelvek, célok ¢és feladatok meghatirozasaban,

e Szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai €s nevelési
elveinek megismerését és tanulasi- tanitasi folyamatokba éptilését.

e Mint irdnyitd szakember feladata az 6voda minden munkavéllal6janak irdnyitasa és
menedzselése, egylittmiikGdik munkatarsaival és mutat példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozo6 deklaralt céljait.

e Koz0s értékeket fogadtasson el, amelyeket mindenki értelmezni tud és mindenki
tevékenységének részévé valhatnak.

e Biztositania kell a kozdsen kitlizott irdinyok felé haladast, szivesen befogadja a tanitas-
tanulds eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket, innovacidkat,
fejlesztéseket egy atlathaté tanulési kultira érdekében.

A nevel6 és pedagdgiai munka irdnyitasa, és ellenérzése,

e Beszamol6t kér a gyermeki teljesitmények folyamatos, helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén, vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények Osszehasonlitdsérol,
valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznalja az 6vodapedagdgus a
gyermekek fejlesztése érdekében.

o A pedagbgiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld6 ¢és oktatdomunka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértével torténé értékelése céljabol. '

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

e A pedagdgusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodo teveékenységek ellatdsa — KIR
rendszerbe bejelentés, mindsitdvizsga és mindsitési eljaras megszervezése,

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szikséges
személyi —és targyi feltételek biztositasa

e A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel (SZMK) és az
Ovodaszékkel torténd egytittmiikodés

e Kotelezettségvallalasi, munkaltatdi, és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

e Az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe (érdekképviseleti szabdlyok)

e rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevel6-oktaté munka
humaner6forras sziikségletérdl

e ahumaéner6forras sziikségletben bekévetkez6 hidnyt, a felmeriilt problémékat idejében
jelzi a fenntarté szdmara
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A jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra és valaszt ad kérdéseikre s kell6 tapintattal, szakszeriien oldja meg a
konfliktushelyzeteket

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

Az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete, azon lehetéségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

Ovodai tinnepélyek, megemlékezések méltd megszervezése,

A jogszabalyok altal az igazgaté hataskorébe utalt —€s at nem ruhazhat6 — feladatok
ellatasa

A gazdalkodasi feladatokban kozremlikodd &vodatitkar munkéjanak kozvetlen
irdnyitasa

Az oOvoda intézményfejlesztési, Onértékelési feladatainak megvalodsitasa, mely
tartalmazza az intézmény pedagdgiai munkdjanak mindségére leginkabb hatast
gyakorlo standardban leirt intézményi jellemzOk megvaldsulasat az intézmény sajat
céljaival és a hozzajuk kapcsolodd elvarasokkal, 0sszhangban az OH modszertani
utmutatasaival.

A Belsé Onértékelési Csoport (BECS) tAmogaté tagjaként személyesen kdzremiikddik
az 6voda partneri korének azonositasaban €s a partneri igényeinek, elégedettségének
megismerésében.

A stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztésre szoruld teriiletek meghatarozasa
érdekében a megvaldsitasi szakaszban kovetkezetesen képviseli és folyamatosan
nyomon koveti a célok megvalosuldsat, ennek érdekében rendszeresen meghatarozza
az 6voda erdsségeit, gyengeségeit (fejlesztendd teriiletek) felhasznalja a kiilsé és belso
ovodai értékelés eredményeit.

Valtozasokra nyitott kornyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot 1étesit a valtozasban
érintett szereplékkel. Iranyitja az intézmény hosszl és rovidtavu terveinek lebontésat,
Osszehangolasat, biztositja azok megvalositasat, értékelését, sziikség esetén feladatot
médosit, és tovabbfejleszt.

A bels6 kontrollrendszert hoz 1étre, mlikodtet, fejleszt, az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk alapjan.

Az 6voda miikddtetésére vonatkozé iranyelvek betartasaval iranyitja és atlathatéan
menedzseli a munkafolyamatokat. Meghatdrozza az intézmény miikddésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési
feladatok végrehajtasat. Szabalyozéassal biztositja a kiilonb6z6 munkafolyamatok
nyomon kovethet6ségét, ellendrizhetdségét.

Ha a koriilmények valtozasa indokolja az igazgatéi palydzat tartalmanak
felillvizsgalatat, ezt vilagossa teszi a nevelotestiilet és valamennyi érintett szamara.
Megvizsgalja, hogy a gyakorlati munkat, a PP bevalasa érdekében milyen szakmai
modszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve allitja Ossze a
tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet, mely figyelembe a veszi a jogszabalyi
kornyezetet, az 6voda szakmai céljait, valamint a munkatarsak szakmai karriertervét.
Valtozasok alkalmaval (bovités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi, folyamatok valtozasok alakitisaban, irAnyitasdban.
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A munkaltatd jogkorrel kapcsolatos feladatok:

A kinevezés, ill. munkaszerzédés megkotésekor annak rogzitése, hogy a pedagédgus
kotelezé mindsité vizsgajara, illetve mindsitd eljarason vald részvételére mikor kerdil sor

Trrr

A pedagdgus magasabb fizetési kategoriaba soroldsa iranti teenddk elvégzése.

V.2.4. A minésités elokészitésének és lefolytatasanak adminisztrativ feladatai

A mindsitésre jelentkez6 pedagdgus jelentkezésének, tovabba a mindsitési kotelezettség ala
esO kolleganak (gyakornok) mindsitésének rogzitése a KIR erre szolgdlo feliiletén
Osszedllitja és feltdlti az Oktatasi Hivatal altal kijelolt elektronikus feltdltd feliiletre az
intézményi Onértékelés pedagdgusra vonatkozd részeit, valamint az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellen6rzés sordn a latogatott foglalkozasokra vonatkozd megallapitasokat és az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés 6sszegzo értékelését.

Figyelemmel kiséri, dokumentdlja a mindsitett pedagdégusnak az életpalyamodellben
torténd elorelépését.

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

Ugyel a minésitésre vonatkozé iratok személyi anyagok kozotti elhelyezésére.

V.2.5. A munkaszervezéssel kapcsolatos (logisztikai) feladatok

Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitdvizsga, ill. mindsitési eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozasok megszervezése, 6ramegbeszélés
lebonyolitasanak részletei).

A sajat intézményében foglalkoztatott szakértd, szaktanacsadé vonatkozasaban a
munkarend elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munka-idékedvezményét
(szept. 1-ig az igazgaté rOgziti a munkahétnek az intézményében dolgozé szakértd
munkavégzés aldli felmentéssel érintett napjat).

V.2.6. A mindsités folyamataban val6 érdemi részvételbél ad6do, a minésité bizottsag
tagjaként végzett feladatok

Megfigyeli a pedagégus foglalkozasat (hospitacid), vezeti a foglalkozaslatogatasi naplot,
ill. alairja a jegyz6konyvet.

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

Ertékeli a bizottsag tagjaival a meglatogatott pedagbgus e-portfolidjat és ennek védését.
Részt vesz az 0sszegz0 értékelés elkészitésében (maga is értékel).

Amennyiben az igazgatd nem vesz részt a mindsitésben, kollégajat bizza meg ezzel e
feladattal (mindsit6 eljarads vizsga esetén igazgatdhelyettest, tagintézmény-igazgatot,)

V.2.7. Iratkezelés, kiadmanyozas, adatszolgaltatas

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek eloirdsait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit és az
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egyes munkafazisok eredményeit irdsban kell rogziteni. Az iratkezelés az irat készitését,
nyilvantartasat rendezését, és a selejtezhet6ség szempontjdbol torténd valogatasat,
segédletekkel torténd ellatasat, szakszeri és biztonsagos megérzését, haszndlatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglal6 tevékenység.

Az iratkezelés és adatszolgiltatds szabalyossagaért az Ovodatitkédr felelds. Az iratkezelés
feliigyeletét az igazgatohelyettes végzi (munkakori leirdsdban rogzitve).

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat, levél, dokumentum kiadményként torténéd
alairasra csak hiteles formaban torténhet, a kiadmanyozasra jogosult az évoda igazgatéja.
A kiadmany akkor hiteles, ha:
e a kiadméanyoz6 azt sajat keziileg irja ald, és neve mellett szerepel az 6voda hivatalos
pecsétje, vagy
e akiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, és a
kiadmanyon jelen van az évoda hivatalos bélyegz6 lenyomata,
e vagy aszervezeti és mlikodési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy
(helyettesitési rend szerint) alairdsa mellett az évoda hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatoszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas.

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

Az intézmény cégszerd (hiteles) alairdsa az igazgatdé aladirdsaval és az Ovoda
bélyegzdlenyomataval (korbélyegzd) érvényes.

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

A tagbvodaval a székhely intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fent. A beérkezd iratok,
valamint az iktatisok tanligyi dokumentéaciok — kivéve a csoporthoz kapcsolédd iratok — a
székhely intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az 6vodatitkar, eseti megbizas
alapjan 6évodapedagogus latja el. Az ebédbefizetés — a készpénzben fizetd sziildk részére -
meghatarozott napon, az 6voda székhelyén zajlik. Az igazgatd napi rendszerességgel latogatja
a tagovodat, részt vesz az dvondi és dajka megbeszéléseken.

A két intézmény szakmai munkdjat az igazgaté iranyitasaval, az igazgatOhelyettes,
tagintézmény- igazgatd a BECS vezet6é kozremiikodésével a munkakdzdsségek vezetdi
koordinaljak, nevelési értekezleteken, munkatarsi értekezleteken a kozdsen megfogalmazott
elvek alapjan dolgoznak egyiitt.
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V.3.1. Szervezeti kultura az ovodaban

Az 6vodaigazgatok személyesen és aktivan részt vesznek a szervezeti és tanulasi kultara
fejlesztésében. A szervezeti és tanulasi kulturajat a kozosen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.

Az alkalmazotti k6z0sségének munkajara, egylittmitkodésére a magas szintll belsé igényesség,
hatékonysag jellemzd.

A munkatarsak gy(ijtik és megosztjak a jo tanulasszervezési és pedagogiai gyakorlatokat az
intézményen beliill és kiviil, a tovabbképzések tapasztalatait megosztjak egymaéssal a
kapcsolattartési alkalmakon.

V.4. Igazgatéhelyettes, Tagintézmény-igazgato feladatkore
V.4.1. Igazgatohelyettes

Az 6vodaban 1 {6 igazgatohelyettes (79 6voda) A torvényi eldirasok figyelembevételével,
palyazat tjdn a munkaltaté bizza meg hatarozott idére. Feladatai elldtdsara megbizassal
rendelkezik, megbizasi dij illeti meg.

IgazgatOhelyettesi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén 6vodéra vonatkozdan latja el a helyettesitést.

Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelést feliigyeli.

Pénzkezel6 tevékenységet folytat, felelosségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.
Pedagodgiai, nevelési terilleten kozremikodik az igazgaté Aaltal megallapitott
tevékenységek iranyitasdban

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagdgiai asszisztensek, dajkdk, és a kertész —
karbantarté munkajat.

Az igazgatohelyettes felelds:
¢ A munkarend, valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Unnepek, rendezvények évodai szintli szervezési teenddiért,

79 6voda sziil6i kozosségével vald kapcesolattartasért,

A szakmai tovabbképzések nyilvantartasaért, szervezéséért,

Tehetségmiihelyek segitéséért,

79 6vodai leltar kezeléséért.

o Belsé Onértékelési Csoport tagjaként felelds az intézményi Snértékelés gordiilékeny
megvaldsitasaért.

e Kockazatkezelési munkacsoport vezetdjeként felelés az intézményi kockéazatok
dolgozbi felméréséért.

e Részt vesz a mindsité bizottsag munkajaban, a pedagégusok mindsitési eljardsdban
(vizsgajaban)

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

Az 6vodanak 1 tagdvodaja van. 1 f6 tagintézmény- igazgato6 a 81 tagintézményben dolgozik. A
torvényi eldirasok figyelembevételével, palyazat Gtjan a munkaltato bizza meg hatarozott idore.
Feladatai ellatasara megbizassal rendelkezik, és megbizédsi dij illeti meg, tevékenységét
onalldan, teljes felel6sséggel végzi, napi kapcsolatot tart fent az 6voda igazgatohelyettesével,
az azonnali dontés nem igényld valamennyi kérdésben hetente szdébeli beszamolasi
kotelezettsége van az Igazgatd felé (igazgatoi egyeztetés).

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

Szervezi és irdnyitja a tagévodaban folyé munkat, ellatja a tagévoda szakmai képviseletét.

o Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.
o Pénzkezelo tevékenységet folytat, felelosségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.
e Pedagogiai, nevelési terilleten kozremikodik az igazgatd altal megallapitott
tevékenységek iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagogiai asszisztensek, dajkék, és a kertész —
karbantart6é 81 6vodaban térténd munkajat.
A tagintézmény-igazgato felelos:
e A munkarend, valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,
Napi operativ munka szervezéséért,
Szabadsagolasi terv elkészitéséért,
Unnepek, rendezvények tagovoda szintii szervezési teenddiért,
Szakmai munkakozosségek segitéséert,
81 6voda sziil6i kdzosségével valo kapcesolattartasért,
81 ovoda leltarkészletének kezeléséért.
Bels6 Onértékelési Csoport tagjaként felelds az intézményi dnértékelés gordiilékeny
megvaldsitasaért.
e Részt vesz a mindsitd bizottsag munkéjaban, a pedagégusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

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

V.5. Sziiloi munkakozosség, SZMSZ-t véleményez6 sziiloi szerv

Az Igazgatd az SZMK vezet6jével intézményi szinten, a székhelyen €s a tagintézményben az
igazgatéhelyettes, valamint a Tagintézmény- igazgatd tart kapcsolatot a sziiléi partnerek
képvisel6ivel és a partnereket képviseld szervezetekkel. Az dvodakban Sziil6i munkakozosség
mukdodik.

Az 6vodai sziiloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az 6voda igazgat6jatol, az e korben torténd ligy targyaldsanal képviseldje targyalasi joggal részt
vehet a nevel6testiilet iilésén.

Az O6vodai pedagdgiai programba illesztett, annak szakmai tartalminak megvalésitasat
eldsegit6, szabadon valaszthat6, szervezett, dvodan kiviili tevékenységekhez az 6vodaszék,
szUl6i szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi
intézmény nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo program, foglalkozas megvaldsitasanal
nem léphet tul.
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Az igazgatd a Sziiléi Munkakdzosség vezetdjét, az Ovodaszéket, félévenként tajékoztatja, az
dvodaban foly6 neveldmunkarol, és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6voda Hazirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek dvodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A Hazirendet az igazgat6 késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval, a nevel6testiilet fogadja el, az
elfogadashoz, médositashoz az 6vodaszék véleményezési jogot gyakorol. A Hazirendben
megfogalmazottak (gyermekprogramok) sordn amennyiben tdbbletkdltség meriil fel, a
fenntartd jovahagyésa sziikséges.

V.6. Ovodaszék

Az Igazgat6 személyesen kapcsolatot tart a sziil6i, és partnerek képviseldivel, akik az 6vodaban
Ovodaszéket alkotnak.

V.6.1. Ovodaszékbe képviselot delegal:
e Fenntartd

o Német Nemzetiségi Onkorményzat Pesterzsébet

¢ Nevelotestiilet képviseloi (igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgato)

e Sziil6k képvisel6i (magyar csoportok képviseldje, német nemzetiségi csoportok
képvisel6je)

V.6.2. Az 6vodaszék dont (sz6tibbséggel)

e mukddési rendjérol,
e munka programja kialakitasarol, elfogadasarol
o tisztségviselok megvalasztasardl

Az 6vodaszékkel torténé egyiittmiik6dés szervezése az igazgato feladata.

Az igazgatd és az 6vodaszék képviselje, az egyiittmiikodés tartalmat és formajat, az dvodai
munkaterv, és az 6vodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. Az igazgato
az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikacids rendszert miikodtet tajékoztatasi
kotelezettségének megvaldsitasa, valamint az 6voda pozitiv megitélése érdekében. (papir alap-
levél, meghivo, elektronikus- e-mail, honlap www.barossovi.hu, Facebook, verbalis- szdbeli
kapcsolatok stb.)

V.6.3. Az 6vodaszék véleményt nyilvanithat

e az 6voda mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e ki kell kémni az dvodaszék véleményét a Pedagogiai Program, az SZMSZ tovabba a
Hazirend elfogadésakor

e a fakultativ hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatérozasakor

Ha az Ovodaszék, az 6voda miikédésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, illetve a

nevelGtestiilet hataskorébe tartozoé iigyekben javaslatot tett, 8 napon beliil rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni.
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V.7. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6voda dolgozdi alkalmazotti kozosséget alkotnak, az 6vodapedagdgusok, és a felsfoku
végzettségii dolgozok a nevelbtestiilet tagjai.

Az igazgaté megosztja a vezetést munkatarsaival €s a fejlesztést a sajat és masok képességeibe
vetett bizalomra alapozza.

A pedagdgiai munka megszervezésében a feladatok elosztasban a szakértelem és az egyenletes
terhelés kiemelt hangsulyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés
elokészitésbe vald bevonasa- képességiik, szakértelmiik és a jogszabdlyi el6irasok alapjan.
Folyamatosan informdlja kollégait a munkédjukhoz sziikséges jogszabéalyi és egyéb
valtozasokrol, lehetéséget biztosit szamukra az 6ndllé informaciok szerzésére (eldadasok,
tovabbképzések, elektronikus (internet), szakmai kapcsolat). A kapcsolddasi alkalmakat a napi
munkakapcsolat, és a munkatervben rogzitett értekezletek, 6vondi és dajkamegbeszélések,
alkalmazotti, és nevelotestiileti esetmegbesz€lések, szakmai Osszejovetelek biztositjdk. A
munkatarsak képességiik és szakértelmik, érdekl6désiik szerint javaslatokkal segitik az 6voda
fejlesztését. A vezetés a felmeriilt Otletek beilleszthetéségét megvizsgalja a fejlesztési
feladatokba. Teret ad az innovacid, a kreativ gondolkodast 6sztonz6 miihelyfoglalkozasokra, a
j6 gyakorlatok eredményeinek bemutatésara.

Az igazgatd az alkalmazottak tdjékoztatasara tobbféle kommunikécids rendszert miikodtet
tajékoztatasi kotelezettségének megvalodsitasa érdekében. (papir alap, elektronikus, verbalis
stb.) A szabélyzatok, szakmai anyagok nyilvanossaga az irodaban, interneten biztositott.

Az 6vodaban Kétiranyu informdaciddramlas a kialakitott ,,informdacios lanc” alkalmazasaval
valosul meg. Az informaciés lanc a szervezeti abra szerint, a felelosségi és hataskori
feladatoknak megfelel6en miikddik.

Az értekezletek Osszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevdi a témaban érdekeltek. A
munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informacidk széban vagy irasban
folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

V.8. A Nevelotestiilet

Az o6voda alkalmazotti kozosségébol az dvodapedagdgusok, és a fels6foki végzettségii
dolgozdk a neveldtestiilet tagjai. A nevelGtestiilet tagja a nevelési — oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint a nevel6 és — oktatomunkét
segit6 fels6foku iskolai végzettségl koznevelési alkalmazottja.

A nevelétestiilet az 6voda pedagodgusainak kdzossége, a nevelési €s oktatasi dontésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve.

Az igazgatd az intézményi folyamatok megvaldsitisira a dontésekbe és a dontések
elokészitésénél bevonja munkatérsait, partnereit, megosztja a sziikséges informaciokat,
jogszabalyi valtozasokrol tajékoztatja az érintetteket a kdzos dontéshozatal érdekében.

A nevelési — oktatasi intézmény nevelGtestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
— oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos tligyekben és mas jogszabélyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd, és javaslattev) jogkorrel
rendelkezik. A nevelGtestlilet dontéseit egyszerl szotobbséggel hozza.

V.8.1. Neveloétestiilet dontési jogkorébe tartozik

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program modositasdnak elfogadasa
e A nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
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e A nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok
elfogadasa

e A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa

o Kereset kiegészités elveinek elfogadasa

e Az intézmény igazgatéi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitdsa

e Intézményfejlesztési, Onértékelési feladatok elvégzése,

e A jogszabalyban meghatarozott mas feladatok

V.8.2. Ulések, értekezletek rendje, a neveldtestiileti értekezletek lefolytatasival
kapcsolatos eljarasrend

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési - oktatasi intézmény
mukddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

Az 6vodat érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a nevelétestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi allandé értekezleteket, tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet;

e szakmai értekezlet (ezek id6pontjat az éves munkaterv hatdrozza meg).

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

e rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megolddsira, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50%-az, vagy
igazgatoja vagy igazgatosaga sziikségesnek latja.

A nevelbtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell, vezetni. A jegyzOkonyvvezetét és a
hitelesit6t a nevelbtestiilet demokratikusan egyszer(i sz6tobbséggel, feladataranyosan valasztja.
A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyz6kdnyvet
a jegyzOkonyvvezet6 és két pedagdgus hitelesiti.

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

A nevelbtestiileti értekezletet az igazgaté vagy megbizottja késziti eld. A neveld-testiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja Az 6voda pedagdgiai programjat, az SZMSZ-t, a Hazirendjét, a
Munkatervét, valamint az 6vodai munkara iranyulo atfogé, elemz6 beszamolokat, az SZMSZ
jovahagyaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

e A munkakdzOsség-vezetd a nevelGtestiilet elott szoban ismerteti a munkakozosség
véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatéhoz a neveldtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkakozosség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat mitkodési
teriiletére vonatkozo értékelést és az intézmény munkajat atfogd éves elemzést.

e A nevelbtestiileti értekezlet, vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot,
gyakorlé 6vodaszéket, NNOP — t meg kell hivni.

e Ha a nevelGtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni.

Az 6vodéaban magas szintli a szervezeti kultura, a szakmai miihelymunka. Csoportok kdzotti
egyittmiikodések tervezett és szervezett formaban torténik. Az igazgatd tamogatja, 6sztonzi az
intézményen belili egyiittmiikodéseket és az intézmény céljainak elérése érdekében
tamaszkodik munkajukra.

Az igazgaté szorgalmazza a bels§ tuddsmegosztas kiilonbdz6 formait, melyhez elfogado,
pozitiv kdrnyezetet teremt. A k6zGs célok elérésére nyitott, timogatd kulturat alakit ki, betartva
az erkolcsi és etikai normakat masok vezetése kdzben.

41



V.8.3. Kapcsolodasi alkalmak:

e tapasztalatcsercék, esetmegbeszélések,
J6 gyakorlatok megfigyelése,
szakmai napok szervezése, szakmai tovabbképzés szervezése
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek
dajkak, pedagogiai asszisztensek tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési
feladatokrol

e gyakomok, palyakezdd, tjonnan belépd kolléga segitése, mentoralas,

e Team munka, mihelymunka szervezése
Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre (5 £6) a neveld-oktatd munka
szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényt, és halmozottan hatranyos helyzet(i
gyermekek integracidjat segitd feladatok megvalositdsara is. Intézmények kozotti
munkak6zdsség is létrehozhatd szakmai feladtok megvalositésara.

V.8.4. Az 6vodai munkakozosségek feladatai és jogkore kiterjed

o A szakmai munkak6zdsség a belsé tuddsmegosztas miikddtetésében kulcsfontossagu.

e Részt vesz az intézményben folyd neveld- oktatd munka irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezeésében, ellendrzésében, értékelésében, 6sszegzé véleménye figyelembe vehetd
a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

e Vezetdjét az igazgatd bizza meg a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
hatérozott idore.

e A munkakozosség ¢€s vezetbje segitséget nydjt a pedagégus munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitségében (kiilonds tekintettel a gyakornok, palyakezdé
koll¢gakra)

e A munkak$zOsség vezetbje éves terv szerint részt vesz a belsé ellendrzésben
értékelésben, a teljes korli 6vodai nértékelésben.

e Meghatirozza miikodési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

o Munkak6zOsség vezetd beszamolési kotelezettséggel bir a vezetd és a nevelbtestiilet
felé.

e Feladatanak ellatasaért megbizasi dijazasban részesiil.

V.8.5. A munkakozosség dont szakteriiletén

o nevel6testiilet dltal atruhdzott kérdésekrol

e ¢éves munkaprogramjanak elfogadasarol

e tovabbképzési programokrol

e nevelést segitd eszkdzok beszerzésérdl
A munkak6zOsség igénybe veheti az igazgatd altal megbizott szakmai segité (mentor)
segitségét. A szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érint6
Pedagdgiai Program elfogadasahoz.

V.8.6. A munkakozosség-vezet6 feladatai
o Irényitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkakdzosség munkajat, javaslatot tesz
szakteriiletéhez kapcsolddoan a munkatervi feladatokra az 6voda pedagogiai programja
alapjan €ves programot készit,
e cllendrzi a mddszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkak6z0sség tagjainak
munkajat
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e hataskorében részt vesz a pedagogusok ellenérzésében, BECS tagként a teljes korii
intézményi Onértékelésben, segiti az 6vodapedagdgusok fejlédését, annak nyomon
kovetését.

a témahoz kapcsolddoan felkésziil a nevelési értekezletekre,

évente két alkalommal beszamol a munkakdzosség tartalmi munkéjarol,

javaslatot tesz a pedagdgiai munka szinvonalanak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszamolok elkészitéseben.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (munkakdri leiras mellékletben)
V.8.7. Az intézményben mitk6d6é munkakozosségek

o Egészséges Komyezet munkakdzdsség
o Német nemzetiségi munkakozdsség

A munkakozosség vezetOk egymassal mellérendelt viszonyban éllnak, szakmai kapcsolatot
tartanak, a pedagdgiai program kiemelt teriiletei célkitiizéseinek megvaldsitasaért.

Az igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgato ellendrzik és értékelik a munkakozdsség vezetdk
munkéjat.

Az igazgato aktivan miikGdteti a munkakozosségeket és egyéb csoportokat, jelenlétével részt
vesz a szakmai munkdaban, kapcsolatot tart a munkakozosség vezetokkel, ellendrzi munkajuk
hatékonysagat.

e Bels6 Onértékelési Csoport
o Tehetségmiihely vezetok Teamje

V.9. Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgusok pedagdgus munkakdrt betdlté koéznevelési foglalkoztatott dolgozok.
Munkajukat a hatilyos Koznevelési térvény, valamint azok végrehajtdsi utasitdsai, az
Pedagogusok életpalyajardl szold térvény, valamint az 6voda J. E. K. Pedagdgiai Programja,
az intézményi SZMSZ, és az intézményfejlesztési feladatok hatarozzak meg, napi, heti, havi
feladataikat e dokumentumok alapjan latjak el.

Az Ovodapedagogusok f6 tevékenysége a gyerekcsoport nevelése, fejlesztése, taniigyi
feladatainak ellatasa, valamint a sziil6i kapcsolattartds. Az 6vodapedagogus kulcsember a
gyermekek nevelésében, minta a gyereknek, sziilonek egyarant.

Részletes feladataikat a személyre sz616 munkakori leirasuk hatarozzék meg. (munkakori leiras
2. sz. fuggelék)

V.10. Pedagdgiai asszisztens

A pedagégiai asszisztensek neveld- oktatdomunkat segité kdznevelési foglalkoztatott dolgozok.
A munkajukat a hatilyos Koznevelési térvény, valamint azok végrehajtasi utasitisai, az
Pedagogusok életpalyajardl szol6 torvény, valamint az 6voda J. E. K. Pedag6giai Programja,
az intézményi SZMSZ, és az intézményfejlesztési feladatok hatarozzak meg, napi, heti, havi
feladataikat ¢ dokumentumok figyelembevételével latjdk el. Az évodapedagdgus kozvetlen
segittarsaként részt vesz a gyerekek gondozasi feladataiban, valamint a tevékenységek
elokészitésében segiti az 6vodapedagogust. Gyermekek feliigyeletét reggel 8 ora elott és du,
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foglalkozasi id6 utan 6nalldan is ellathatja. Pedagogiai asszisztensek szakmai koordinatora az
igazgatohelyettes, szakmai irdnymutatassal segiti a fejlodésiiket. Viselkedése, magatartasa
minta a gyermek szamara.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

V.11. Dajksk

A dajkék nevelést-oktatast kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatott dolgozok. Nem
eloiras Ebben a munkakOrben a dajkai szakképzettség, azonban eldnyt jelent, mivel a
gyermekek gondozasahoz sziikségesen pedagogiai, pszichologiai ismeretek. Minden 6vodai
csoporthoz 1 f6 dajka keriil alkalmazéasra. Munkaidejiik 8 6ra, valtomiiszakban dolgoznak, igy
reggeli és délutdni id6szakban 2 gyermekcsoport ellatasat végzik. Ellatjdk az adott
gyermekcsoportokkal kapcsolatos gondozasi, étkeztetési elOkésziileteket, €s részt vesznek
ezekben a feladatokban. Ellatjak a csoport, valamint a mosdohelyiség tisztasagi feladatait és
részt vesznek az 6voda egyéb helyiségeinek takaritasaban, alkalmanként konyhai dolgozé
munkajat is segitik. Magatartasuk, sz6hasznalatuk, viselkedéstik minta a gyermekek szdméra.
Részletes feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

V.12. Logopédus, fejlesztopedagigus, pszichologus, utazé szakember

Az ¢évodaban nincs gyoégypedagogus statusz. Az EGYMI utazd szakembereivel, a
Szakszolgalat fejlesztOpedagégusaval, logopédusaval a Kkeriilet altal alkalmazott
ovodapszicholdogussal, valamint a fenntartdé engedélyével megbizasi jogviszonnyal
foglalkoztatunk logopédus szakemberrel, oldjuk meg az SNI, BTMN ellatas sziikségleteit az
ovodaban. Az SNI ellatas érdekében az utazd szakemberekkel az 6vodapedagdgusok, az
EGYMI vezetéjével az igazgatd tart kapcsolatot. A koordinatori feladatot dvodapedagdgus
segiti.

Az utazé szakemberek munkakori leirdsat az EGYMI késziti el a foglalkozasok, valamint az
adminisztraci6 megval6sithatosaganak figyelembevételével, az 6voda altal foglalkoztatott
logopédus részletes munkakari feladatait az igazgat6 késziti el.

V.13. Ovodatitkar

Az dvodatitkar az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, munk4jat az igazgato utasitasara, folyamatos
tajékoztatasa mellett, 6ndlléan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézményi
SZMSZ, valamint a Belsé Kontrollok szabalyzatnak megfelel6en latja el.

Munka4jaban alkalmazza az étkezés megrendelési programot, és a KIRA munkaiigyi programot,
¢és a KIR személyiigyi nyilvantartast.

Munkajaban - az igazgat6 helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megoldésaban-
egyiittmiikodik az igazgatohelyettessel és a tagintézmény-igazgatoval.

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

Az oOvodatitkar munkdajaban titoktartasra kotelezett! Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
dolgozo.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.
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V.14. Kertész- Karbantarté

A kertész — karbantarté kodznevelési dolgoz6, alkalmazdsa a Mt. alapjan valdsul meg. A
munkakdr nem kivan szakképzettséget, azonban a kertészeti tevékenység, valamint a javitasi
munkdak nem nélkiilézhetik az ilyen irdnyu szakmai tudast.

A kertész - karbantarté két intézmény udvaranak rendbetételéért felelds, a fii gondozasa,
locsolés, nyiras, valamint az udvar rendezettsége elengedhetetlen a gyermekek megfeleld
jatékahoz, mozgastevékenységéhez. Kiemelt feladat a jatszoeszkozok karbantartdsdnak irasos
dokumentécidja, melynek naprakész vezetése az 6 feleldssége. A kertész-karbantarté feladatait
az igazgatOhelyettes koordinalja, a feladatok megvalositdsdban 6nalldan dolgozik,
egylttmiikddik az dvodatitkarral és a tagintézmény igazgatdjaval.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

V. 15. Konyhai dolgozdék

A konyhai dolgozok kéznevelési dolgozdként keriiltek foglalkoztatdsra az Mt. iranyelvei
szerint. Nincs szakképzettséghez kotve az alkalmazasuk, azonban fontos az ez iranyu ismeret a
konyhai szabalyozok elsajatitasa érdekében. Az dvoda székhelyén 6 6ras a tagintézményben 8
6rds konyhai dolgozé keriilt alkalmazasra. F6 feladatuk a gyermekek étkeztetésének
lebonyolitasa az eldirasok szerint, valamint a HACCP feladatok megvalositisa az
élelmiszerbiztonsag, valamint a tisztasagi, higiéniai elirdsok szerint. Felelosek a diétas étkezés
figyelemmel kiséréséért, probléma esetén azonnal a felelds igazgatdt értesitik, és Ondlléan
intézik a Pannon Menzaval az esetleges 1j étel, vagy a potlas kiszallitasat. A konyhai dolgozd
koteles ételmintat eltenni a jogszabalyok szerint, kiemelten figyelni a hiitok folyamatos tisztan
tartasara. Munkakori feladatait az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd koordinalja.
Részletes munkakori feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

Az 6voda vezetése a pedagdgiai programmal 6sszhangban azonositja az 6voda kiilsd partnereit,
kijeloli, a kulcsfontossagi partnereket a partnerekkel vald kapcsolatokrdl részletes leirassal
rendelkezik. Az dvodai tervek elkészitése soran egyeztet a kiilsé partnerekkel. Rendszeresen
megtorténik a kiemelt kulcsfontossagh partnerek igényeinek és elégedettségének megismerése.
A kiils partnerek kore ismert az intézmény munkavallaléi szaméra. Az 6voda kapcsolatot tart
azokkal az intézményekkel, amelyek az Ovodai élet el6tt, az dvodai élet soran és az 6vodai élet
utan meghatarozo szerepet tltenek be a gyermek életében.

Az igazgatd folyamatosan informéalja az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehet6séget biztosit szamukra az informacié megszerzésére.

Az igazgaté az partnerek tdjékoztatdsara, az informacié atadasra tobbféle kommunikécids
rendszert mikddtet tajékoztatasi kotelezettségének megvaldsitasa, és az 6vodardl valod pozitiv
kép kialakitasa érdekében.

e papir alapon (levél, plakat, meghivd),

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

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

e Az 6voda PR tevékenysége érdekében létre hozta az 6voda FACEBOOK oldatat, ahol
ellendrzotten, kizardlag az dvodai eseményeket €s fontos informacidkat osztja meg az
érdeklddokkel, Facebook hasznalokkal. A Facebook oldalon megtaldlhaté az 6vodai
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honlapra valé elérhetéség www.barossovi.hu , igy ellendrzétten bodvebb tartalmt
kommunikacioi is biztositott.

A partnerek bevonasa az intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények
visszacsatolasa megtorténik az intézményi onértékelés megvalositasa soran.
Az intézmény folyamatosan tajékoztatja partnereit az eredményekrél. A partnerek
tajékoztatasanak ¢és véleményezési lehetéségének biztositdsat az Ovoda folyamatosan
feliilvizsgalja, a visszacsatolds eredményeit beépiti, sziikség esetén fejleszti.

Az 6voda kulcsfontossagii partnerei: Fenntarto, GAMESZ, Teriileti Bolcsodék, Iskolak,
akikkel az o6voda kozvetlen kapcsolatot apol, Pedagégiai Szakszolgalat, EGYMI, HSZI
gyermekintézményei,

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

Nem kozvetlen partnerek
Szakmai szolgaltatas (POK),

Ko6zmivelédési intézmények — CSILI, Muzeumok, Konyvtar,
Régios partnerek tekintetében — egylittmiikddés szerint
Hagyomanydrzé egyesiiletek (német - magyar)

Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése tekintetében: Szakértdi bizottsagok

VIL.1. Az intézmény azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységek tartalmi leirasa
VI.1.1. Boles6dék tekintetében

Az ovoda tarsadalmi kornyezetének elsé partnere a bdlcsdde, hiszen a gyermekek nagy része
boles6débdl érkezik dvodaba. Az igazgatd tartja a kapcsolatot azon bdlcsédék vezetdjével,
melyek az 6voda kdrnyezetében taldlhatoak, és ahonnan leginkdbb érkeznek a gyermekek. Az
egyiittmitkodés formait az egyiittmitkodési megallapodas rogziti, évi rendszerességgel:

o k06z0s megbeszélés, szakmai programok szervezeése
6vodai beiratkozas el6tt részvétel sziildi értekezleten

6vodai beiratkozas el6tt az dvodatajékoztatd hirdetmény, tajékoztaté anyag biztositasa

6vodai beiratkozas el6tt nyilt alkalmakat biztosit az 6vodéaba val6 betekintésre

VI.1.2. Ovodak tekintetében
A gyermek novekedésében, szocializacidjaban a koévetkezd partner az dvoda. Az ovodai

jogviszony létrejotte a fenntarté daltal szabalyozottan miikédik, igy minden gyermek
elhelyezésre kerll a kerlleti 6vodaigazgatokkal vald egylittmiikodésben. Az ovodék
egylittmikodnek a beiratkozds alkalméval is és egész évben, annak érdekében, hogy a
gyermekek a kerliletben elhelyezhet6k legyenek. Elektronikus feliiletet mtkddtetiink a kettds
beiratkozas elkeriilése érdekében. Az Ovodak egyéni sajatos moddszerekkel nevelik a
gyermekeket, igy a sziloknek van véalasztdsi lehetdségik a gyermekik részére a
legmegfeleldbben valasztani, ami a csalad szamara elfogadhat6. J6l ismerjik az 6vodak
sajatossagait, szakmai kapcsolatot tartunk fenn annak érdekében, hogy az évodapedagdgusok
is betekinthessenek, és hospitalason gyarapithassak tudasukat. Az 6vodakban az igazgatok havi
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értekezleten talalkoznak a fenntarté kozremiik6désével, hogy minden informécié rendelkezésre
alljon.

VI.1.3. Szakmai szolgaltatas tekintetében

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

A pedagdgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hatariddben elektronikus rendszeren
javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érint6 feladatokat figyelembe véve az éves
szakmai szolgaltatasi igényre. Ez el6segiti a pedagbgusok szakmai fejlodését.

VI.1.4. Pedagégiai Szakszolgalat tekintetében

A Fovirosi Pedagdgiai Szakszolgalat XX. kertileti Tagintézménye egyiittmiikédik az dvoda
igazgatdjaval, 6vodapedagbgusaival a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek — a kiilonleges
gondozast igénylé gyermek - fejlodésének elGsegitése érdekében. Az egyiittmikodést az
igazgat6 az ovodatitkarral egylittmiikodve koordinélja. Az egyiittmiikddésben a szakszolgalat
végzi:

e BTM megallapitasara iranyul6 vizsgalat, szakvélemény szerinti ellatas
e Iskolai alkalmassig érdekében vizsgalat, egyéni fejlesztés — fejleszté pedagdgus
e Logopédiai ellatas — Logopédus

A szakszolgalat munkatarsai meghatirozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejleszté munkat, valamint az dvodapedagdgusokkal, sziildkkel a konzultaciokat. Munkakdri
feladataikat a munkéltat6 biztositja.

VIL.1.5. EGYMI - Benedek Elek Ovoda Altalanos Iskola, Szakiskola és Médszertani
Intézmény

Az EGYMI — vel valo kapcsolattartast az SNI felelds az igazgat6 egyiittmiikddve gondozza az
intézménybe jard sajatos nevelési igényli gyermekek szakvéleménybe rogzitett ellatasa
érdekében.

Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatisa az utazd szakemberek éltal valosul meg. Az
EGYMI szakemberei az 6vodapedagégusokkal szakmai kapcsolatot tartanak fenn, mely
rendszeres konzulticiéban valosul meg.

Szakért6i és rehabilitacios bizottsagnal a sajatos nevelési igény fenndllasanak vizsgalata a sziild
kérésére és egyetértésével indul. Ezzel egy id6ben a sziil§ tajékoztatast kap a vizsgélatok
eredményeirdl, lehetséges kovetkezményeirdl, és a megallapitasokkal kapcsolatos jogairdl.

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

Sajatos nevelési igényl gyermek esetében az eljarasrend a kdvetkezo:

A szakért6i és rehabilitacios bizottsag feliilvizsgalja a gyermek éllapotat, abban az évben,
amelynek 5. életévét betdlti (januartdl- augusztus) annak meghatarozasara, hogy a gyermek
dvodai nevelésben, vagy fejlesztd eldkészitésben kell-e részt vennie.
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A gyermekek fejlesztésének, iskolara valo alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasahoz
sziikség szerint egylittmikddik a szakszolgélat intézményeivel, az intézmények fenntartdjaval
megallapodik az egyiittmiikodés formairol, titemezésérol. (szakért6i vizsgalat, egyéni
fejlesztés, logopédiai szolgaltatas, utazé szakember)

VI.1.6. Iskolak tekintetében kiemelten a nemzetiségi iskolaval val6é kapcsolattartas

Az 6voda tarsadalmi kdérnyezetével vald kapcsolattartasban az igazgatok, évodapedagdgusai

rendszeresen kapcsolatot tartanak a kdrnyez6 iskolak igazgatoival, pedagogusaival, kiemelten

a német nemzetiségi oktatast folytat6d intézményekkel.

o Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktaté Nemzetiségi Altaldnos Iskola Grundschule Attila
Jozsef

e Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium

o Lajtha Laszlo Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény

A gyermekek iskolaba 1épésének kovetését az dvoda fontos feladatnak tartja, ennek kialakult
rendje, a partner intézményekkel torténd kapcsolatok soran keriilt szabélyozasra.
(egylttmiikddési megéllapodas - munkatervek egyeztetésével)

Egyiittmiikodés formai: gyermekek meglatogatdsa az oOran, pedagogusokkal, sziilékkel
kapcsolattartds kozds rendezvényeken, specidlis nevelési teriilethez kotdddéen a német
nemzetiségi rendezvényeken stb.

A sport terén a Gyulai Istvan Altalanos Iskola-birk6z6 osztaly kozos sportfoglalkozas

Az intézmény tdrekszik a kdlcsonds kapcsolattartds mukddtetésére és az informacidcsere
fenntartasara.

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

V1.1.7. Kulturalis tekintetben

Kulturalis és kézmiivelodési intézmények vezetdi a kapcsolattartasban egylittmiikodnek az
igazgatohelyettessel. Az operativ ligyintézést a kulturfelelds latja el. Rendszeresen informéaciot
kapunk plakatokon és személyes latogatassal a gyermek, pedagdgus és sziiloknek sz6lo
rendezvényekrdl. A  gyermekcsoportok rendszeresen latogatjdk a  kozmivel6dési
intézményeket melyben kiemelt a tanulds- tanitds tamogatdsa (muzeumpedagogia,
konyvtarlatogatas)

Csili Miivelddési Kozpont

Gaal Imre Galéria és Pesterzsébeti Mizeum
Egyéb Muzeumok

Koényvtar

VIL.1.8. Intézményiranyitas - fenntartéval valé kapcsolattartas tekintetében

Az 6voda vezetése a fenntartéval hatékonyan, eredményesen az intézmény céljainak elérése
érdekében szorosan egyiittmiikdodik. Az intézmény pénziligyeit hatékonyan menedzseli,
valamint megfeleld munkaerd gazdalkodast folytat. Hatask6rének megfelelden egyiittmlikodik
a fenntartoval az emberi, pénzligyi és targyi er6forrasok biztositasa érdekében.

Szbbeli tajékoztatasadas, irasbeli beszamold adasa, egyeztetd tirgyalason, értekezleten valo
részvétel, a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabdl, specialis
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informacioszolgaltatdas az  intézmény  pénziigyi-gazddlkodasi, valamint  szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Iranyitd, kapcsolédoé szervekkel valo kapesolattartas partnerei

Budapest XX. Keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzaténak Polgdrmesteri Hivatala
Kozmivelddési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

Oktatasi Kulturalis Ifjusagi és Informatikai Bizottsag

GAMESZ

VI.1.9. Specialis nevelési forma tekintetében

A specialis nevelési teriileten (német) a szakmai munka fejlesztése érdekében kapcsolatok
kialakitasara keriilt sor. Az egyiittmi{ikodést vezetdi szinten az igazgatd és az elndk valdsitjak
meg, a programok szervezésében a német nemzetiségi munkak6zosség vezetd vesz részt.
Rendszeresen részt vesziink kertlileti és régios programokon.

e Német Nemzetiségi Onkorményzat Pesterzsébet

o Fovarosi Német Onkorményzat

e Délpesti Régi6 Német Nemzetiségi Intézményei (egyiittmiikodési megallapodas
szerint)

e NHASZE hagyomanyérzés tekintetében

e Regionalis kapcsolatok (egylittmiikodési megéllapodas szerint)

Az NNOP képviselétestiilete a nemzetiségek jogairdl szol6 térvény, valamint a kéznevelési
torvény értelmében véleményezési €s egyetértési jogat gyakorolja.

VI1.1.10. Kozéleti részvétel keriileti, fovarosi és orszagos szinten

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

Az 6vodapedagbégusok a gyermekkel, sziil6k bevonasaval részt vesznek

e Keriileti sport és gyermekprogramokon,

e Onkormaényzati és Civil szervezetek kornyezetvédelmi akcioin,

o Keriileti, févarosi és orszagos német nemzetiségi rendezvényeken, fesztivalokon.
Az 6voda kiemelked6 szakmai tevékenységét elismerik helyi, fovarosi €s orszagos dijakkal.

VI.1.11. Hatéron tili partnerkapcsolatok tekintetében

Az 6voda a pedagbgiai program célkitlizéseit figyelembe véve folyamatosan boviti
egylttm(kodo partnereit a neveld- fejleszté feladatainak megvaldsulasa érdekében.

A specialis nevelési forma - német nemzetiségi nevelés — eredményességének fejlesztése
érdekében, szakmai, nyelvi kapcsolatra torekszik Pesterzsébet Onkorményzata
testvértelepiilésével Frankfurt X. keriiletének dvodajaval.
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Az ONOAP modositasa kapcsan el6térbe keriilt a magyar hagyomanyorzés, valamint a
magyarsag nemzettudatanak er6sitésére, a szakmai, nevelo- fejlesztd tevékenység modszertani
bovitése érdekében a hataron tili magyar 6vodai kapcsolatra valo torekvés.

VI.1.12. Gyermekvédelem tekintetében

Az igazgatdé folyamatos kapcsolatot tart fent a PHSZI és Budapest Fovaros XX. keriilet
kormanyhivatal Gyamhivatala vezet6jével. Az aktualis eset kapcsan a térvényi eldirdsokat
figyelembe véve egyiittmiikkodik az igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgaté a
gyermekjoléti, és a gyermekvédelmi feladatok maradéktalan megvaldsitasa érdekében.

e Human Szolgéltaté Csaladsegitd Szolgalat
e Human Szolgéltaté Gyerekjoléti Kézpont
¢ Human Szolgaltaté Anyaoltalmazo

Az intézmény igazgatdja a csoportos pedagdgusoktdl informdacidkkal rendelkezik minden
gyermek szocidlis helyzetérol.

Valamennyi évodapedagégus allandé feladata, hogy a gyermekvédelmi feleldsokkel,
igazgatoval egyiittmiikodve, illetve iranyitasaval ismerjék meg a gyermekvédelemmel és
esélyegyenldséggel kapcsolatos jogokat, kotelességeket és €ljenek vele.

Az intézmény kapcsolddott a fenntartd ,,Helyi Esélyegyenl6ségi Programjahoz” (HEP).

Az O6vodaba rendszeresen jelen van a PHSZI szocidlis segitdé munkatarsa feladatat a
megallapodas tartalmazza. Fontos, hogy minden &vodapedagégus megfelelé kapcsolatot
alakitson ki a kollegaval annak érdelében, hogy csalddoknak megfelelé segitséget tudjanak
nytjtani, valamint a gyerekek védelmében érvényestiljon a preventiv jelleg.

Az 6vodai gyermekvédelmi felel6sok koordinéld feladatot 1atnak el az igazgaté mellett.

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

e Amennyiben a csaladban anyagi nehézségek meriilnek fel a gyermekvédelmi felel6sok a
szil6t a megfelel6 szocialis ellatd szervhez iranyitjak.

e A gyermekek étkezési téritési dijat a szililok havi rendszerességgel fizetik, aki kedvezményt
kivan érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom gyermek, tartésan
beteg, jogszabalyban eldirt normativ kedvezményre valé jogosultsag,) koteles az errdl sz616
igazolasokat hataridére benyudjtani. A normativ tamogatdsban részesiilé gyermekek
sziil6jének kotelessége megjelenni az ebédbefizetésen, mert a gyerek étkezését csak a sziild
altal alairt szamla (nullas) alapjan tudja az 6voda megrendelni. A sziilének a jogszabaly
szerint gyermeke tavollétét be kell jelenteni és a hazirendben megfogalmazott szerint, a
gyermek étkezését a tavollét idejére le kell mondania. Ennek dokumentalasat, figyelemmel
kisérését a gyermekvédelmi felelds az dvodatitkarral megosztva végzi.

e Folyamatos kapcsolatot tartunk fenn a gyermekvédelmet segitd tarsintézményekkel. Az
6voda aktivan kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében.

e Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyezteté tényez6t nem tudja elhéritani, értesiti a

Gyermekjoléti Kézpontot. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdeményezi a, hogy a telepiilési
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onkorményzat rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatisban részesitse a
raszorulo gyermeket.

e Ha az 6voda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudja
megszintetni, vagy a gyermekkozosség védelmében indokolt, segitséget kérhet a
Gyermekjoléti Kozponttol. Ha tovabbi intézkedésre is szlikség van, arra a Gyermek;joléti
Kozpont javaslata az iranyado.

e ,.Soronkiviiliség” Kiskorut érinté kozigazgatasi perben, €s amelyben a gyermek védelme
érdekében a gyamhatdsag dont, a birdsag soron kiviil jar el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett tigyekben a Gyamhivatal altal inditott perekben is.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
Kiilonleges bandsmddot igényld gyermek

Sajdtos nevelési igényii az a killonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
(Fbvérosi Szakért6i Bizottsag) véleménye alapjan, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejl6dési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek az a kiilonleges banasmaodot
igényl6 gyermek, aki a szakért6i bizottsdg (Szakszolgalat) szakért6éi véleménye alapjan az
életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolatai problémakkal, tanulési,
magatartisszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett, vagy sajatos tendenciat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylinek.

Kiemelten tehetséges gyermek az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki atlag feletti
altalanos vagy specialis képességek birtokdban magas fokt kreativitissal rendelkezik, és
felkelthet6 benne a feladat iranti erés motivacio, elkdtelezettség.

Ovodankban a tehetségek fejlesztésére tehetségmiihelyeket miikddtetiink. Az 6vodai
tehetségkoordinator segiti a tehetségmiihelyek koordinalt miikddését.

Kiemelt figyelmet igénylo’ gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrél sz0l6 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti.

A Kormanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hétranyos helyzete
fennéllasanak megallapitasat a sziil6 vagy a csaladba fogad6 gyam a gydmhatdsagtol kérheti.
A Gyvt. 67/A § (1) bekezdése szerint:

Hdtrdanyos helyzetii
az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében a rendeletben
foglalt feltételek valamelyike fennall.
e sziil6 vagy gyam Onkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarol
e szilld, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategériaba tartozo
e Gyermek elégtelen lakOkOrnyezete — korlatozottan biztositottak az egészséges
feltételek.

Halmozottan hdtrdnyos helyzetii

e az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében az
el6z6 feltételek koziil legalabb kett6 feltétel fennall,
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e anevelésbe vett gyermek
e utogondozoi ellatasban részesiild €s tanuldi, vagy hallgatoi jogviszonyban allo fiatal
felnott.

A telepiilési 6nkormanyzat jegyzoje a hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzet fennéllasat
megallitd hatdrozatat a jogerdre emelkedést kovetden megkiildi a sziildnek és a nevelés
intézménynek, ahol a gyermek jogviszonyban all.

A gyermekvédelmi felelosok kisérik figyelemmel a hatrdnyos helyzetii, valamint a halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekeket, intézményi elhelyezésnél szempont a szegregicid elkertilése.
A csoportalakitasnal a csoportlétszam 10%- at nem haladhatja meg az SNI — s gyermekek
aranya az optimalis ellathatésag érdekében. Az 6voda sajatos nevelésii gyermek nevelését is
ellatja, ezért a felvételi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd Szakértdi Bizottsag
nevét, cimét és a szakvélemény szamat, a kiallitas keltét és a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az igazgaté a differencialas és az adaptiv oktatas gyakorlatdban szakmailag iranyitja az egyéni
tanulasi utak kialakitasat célz6 nevelést, tanulast tdmogat6 eljardsokat a hatékony gyermeki
egyéni fejlesztést. Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyerekek specialis
tamogatast kapjanak.

Az alul teljesitd, tanulasi nehézségekkel kiizdd és sajatos nevelési igényli gyermekek
megkiilonboztetett figyelmet kapnak.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek mindegyikénél az 6vondk a csoportonkénti éves terv
készitéséhez megkapjak az illetékes szakértéi bizottsdg szakvéleményét, mely az
dvodapedagdgusi munkahoz levd ajanlast tartalmazza, ezek alapjaul szolgalnak a neveld,
fejleszto és oktatd munkajahoz.

Specidlis szakemberrel egyiittm(ikddik a csoportba felvett sérilt gyermekek fejlesztése
érdekében. Csoporton kiviili fejlesztési tervét megismeri és a fejlesztés idébeosztisdhoz
alkalmazkodik. Ezzel 6sszhangban az 6vodapedagogus személyre szdldan, a sajatos nevelési
igény figyelembevételével, gyermekekre vonatkozdan tervezi meg a mindennapos feladatokat.

Az intézménytamogaté rendszer

o felzarkdztatast célzo egyéni fejlesztést szervez (csoportos dvodapedagdgusok)

e Integricios oktatasi modszereket fejleszt, és ezt be is vezeti- 6vodai fejlesztod
program

e Nevelési, képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki, vesz at, és miikodteti is
ezeket.

o Célzott programokat muikodtet (tehetségmiihely)

o Kapcsolatot tart fenn szakmai tdmogatd halozattal. (szakszolgalat, utazé halozat)

Ovodai fejlesztd program szervezése

Az dvoda a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdmara - 1étszamot figyelembe véve -
az oktatasért felel6s miniszter altal kiadott személyiségfejleszto, tehetséggondozé felzarkdztatd
program szerint Ovodai fejlesztoprogramot szervez. A fejlesztd program a gyermekek
igényéhez igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges pedagdgiai feladatokat, a szocialis
hatranyok lekiizdésének enyhitését segité pedagogiai tevékenységeket, valamint biztositja az
egyuttmiikodés kialakitasat azokkal a szolgéalatokkal, melyek az Ovodai nevelés soran
tamogatjak a sziildket, és a gyermekek szdmara szolgaltatdsokat biztositanak.

Az oOvoda a torvényi elbirdsoknak megfeleléen a hidnyzasokat nyilvantartja. A gyerek
hianyzasat a szlilének minden alkalommal igazolnia kell. (Hazirend) Az igazgat6 nyilvantartja
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a kotelez6 6vodai nevelésbol tavolmaradas kockézatdnak kitett gyermekeket és aktiv iranyitoi
magatartast tantsit a tdvolmaradas megel6zése érdekében. Ebben szorosan egylttmiikddik a
gyermekvédelmi feleldssel, ovodapedagogusokkal, tarsszervezetekkel.

Ovodiztatasi tAmogatis
Ha a gyermek sziilje 6vodaztatasi tAmogatasra jogosult,

e a gyermeknek egy Ovodai nyitvatartisi napon legaldbb hat 6rdt az dvodaban kell
tartdzkodnia,

e az dvoda igazgatd az els6 igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a sziil6t a mulasztas
kdvetkezményeirdl,

e a kifizetés esedékességét megeldozden — a jegyz6 altal meghatarozott idépontban —
tajékoztatja a jegyz6t azoknak a napoknak a szamdrdl, amelyrdl a gyermek igazoltan és
igazolatlanul az 6vodabdl mulasztott, feltéve, hogy a janudr—juniusi, vagy a jalius—
decemberi id6szakban a mulasztott napok szama egylittesen meghaladja az 6vodai
nevelési napok huszonét szazalékat, tovabb4 arrdl, hogy a mulasztott napok szdma nem
érte el a fenti mértéket,

e {rtesiti a jegyzoOt, ha a gyermek dvodai elhelyezése megsziinik.

o Az 51. § (2) bekezdés a) pontja szerinti igazolt mulasztasbdl tiz napot a julius—
augusztus honapokra esé mulasztasbdl a huszonét szdzalék megallapitdsanal figyelmen
kiviil kell hagyni.

Ingyenes gyermekétkeztetés

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

Az ingyenes gyermekétkeztetést a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatiasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhéz felhasznélhato
bizonyitékokrol sz6ld 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal
lehet igényelni (az 6voda gazdaségi iroddjaban elérhetd), melyet az igazgatdhoz kell benyujtani
a jogosultsagot igazolé dokumentum csatoldségval.

A gyermekétkeztetés ingyenessége az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a gyermek tartdsan beteg vagy
fogyatékos, olyan csaladban €él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
csaladban 3 vagy t6bb gyermeket nevelnek, amennyiben az egy fore jutd havi nettd
jovedelem 6sszege nem haladja meg a rendeletben eldirt 6sszeget. Err6l nyilatkozatot tesz a
rendeletben el6irt formanyomtatvanyon.

Egyiittmiikodés formai

e a csoportos 6vondkkel

e egymas munkajanak segitése,

e részt vesz esetmegbeszéléseken, felkérésre sziildi értekezleteken, csaladlatogatdsokon

e folyamatos €16 kapcsolattartas a HSZI Gyermek;joléti szolgalat a XX ker. Gyamhivatala,
¢s az Anyaoltalmazo6 szakemberei k6zott.

¢ folyamatos kapcsolat a Fenntart6 Esélyegyenléségi Munkacsoportjaval
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A gyermekvédelmi megbizottak munkajukat részletes munkakori leiras alapjan végzik.
(mellékletben)

VIL. UNNEPEK, MEGMELEKEZESEK RENDJE- HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szerepld koézosségfejlesztési feladatokat az
ovoda megvaldsitja. A beszamolokbdl kdvethetdk az alapelvek és a feladatok megvaldsitasanak
eredményei, kiilonos tekintettel az 6vodai hagyomanyok &poldsdra, a tamogatd szervezeti
kultarara. Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok, pedagdgiai munkét segitdk, valamint a
gyermekek kozotti folyamatos informaciocserérdl és egylittmiikddésrol, mely a kozdsségépités
megvalosulasanak alapja.

Az 6voda minden alkalmazottja Osszehangolt munkat folytat, ennek eredményeként a
gyermekek kozotti, a gyermekek és pedagdgusok kozotti, gyermekek pedagdgiai munkat
segit6k kozotti kapcsolat megfeleld.

Az 6voda szamara fontosak a hagyomanyok, megtaldlhat6k a dokumentumokban,
tetten érhetdk a szervezet mitkédésében, és a nevelé oktatéo munka részét képzik.

Az 6voda dolgozdi és a kiils6 partnerek ismerik és apoljak az intézmény multjat, hagyomanyait,
nyitottak az Uj hagyoméanyok megteremtésére.

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

Az tnnepek, rendezvények megolddsi moddjat, eszkozeit, szervezeti kereteit, anyagi
megvalositas médjat, az 6vodapedagdgusok a nevelést segitd alkalmazottakkal - a gyermekek
életkori sajatossigainak figyelembevételével, a sziillok véleményét kikérve - hatarozzak meg.

A megiinneplések idépontjat, €s a megszervezés feleldsét az éves munkaterv tartalmazza. A
dolgoz6ok munkarendjét az linnepségek figyelembevételével kell kialakitani, annak érdekében,
hogy a megfeleld személyi feltételek rendelkezésre alljanak, a szervezésben és a
megvaldsitasban fontos az egyenld teherviselés elve. Az idépontok kijelolésénél figyelembe
kell venni az iskolai sziinetek id6pontjait.

VIL.1.Az iinnepek és hagyomanyok dpolasaval kapcesolatos feladatok, elvarasok
e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez il16 feldiszitése.
e Tajékoztat6d informacidk kihelyezése a program iddpontja el6tt legalabb 2 héttel.
e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felel6s — hataridé

megjelolésével).

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

e Alkalomhoz ill6 61t6zkodés — egységes arculat tiikrozése (nemzeti tinnepeken linnepld
ruha; farsangkor jelmez hasznalata, sportrendezvényeken sportos megjelenés,
formap016).
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Az alabbi teriileteken szervez6dnek az tinnepek, rendezvények az évodaban, 6vodan kiviil
(részletesen a Hazirend tartalmazza)

o Gyermekkozosséggel kapcesolatos iinnepek, rendezvények
e A pedagégiai program hagyomanyos iinnepei az 6vodaban
e Természettel dsszefiiggé hagyomanyos zold jeles napok
o Egyéb iinnepek rendezvények
e Német nemzetiségi rendezvények
¢ Felndtt hagyomanyos iinnepek

VIIIL SZULOK ES NEVELOK KAPCSOLATTARTASI MODJA

Az évoda partnerkapcsolatok er6sitésének eredményesebbé tétele érdekében bevonja a
gyermekeket, a sziil6ket és az intézmény dolgozdit a szervezeti, nevelési és tanulési kultarat
fejleszt6 intézkedések meghozatalaba.

Cél, hogy a részvétellel, az intézmény mitkodésébe vald bevonddassal a gyermekek és a sziilok
elégedettek legyenek.

VIIIL.1. A sziilok és az 6vodapedagégusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara
lehetdség nyilik

Komyezettanulmany

Csaladlatogatas

Fogad6 6ra

Sziil6i értekezlet

Nyilt nap

Jatszodélutan

Faliujsagra kifliggesztett informacion keresztiil

A szil6k képviseldinek részvétele a neveldi értekezleten
Sziil6k részvétele 6vodai rendezvényeken

Csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

VIIL2. A sziil6, gyermeki jogok és kitelességek

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

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

A gyermek, a sziil6 nem késztetheté lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddeésének
megvallasara, megtagadésara.

A gyermeket, a sziilét nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése
miatt. Aki a gyermeket a koézoktatasra, kdznevelésre vonatkozd rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbdzteti 100. 000 Ft —ig terjedd pénzbirsaggal stjthato.
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_IX. BELEPES, ES BENN TARTOZKODASI REND AZON SZEMELYEK
SZAMARA, AKIKEL AZ OVODA NEM ALL KOZVETLEN JOGVISZONYBAN,
PANASZKEZELES

Az 6vodak kapuja 10.00 6ratol-15.00 oraig zarva van. A fokozott biztonsag érdekében a kapu
nyitva tartasa alatt kotelezo a kallantyut miikodtetni. A két zar egylittes alkalmazasa sziikséges
a megfeleld biztonsaghoz. Az épiiletek ajtoi kodszammal ellatott elektronikus beléptetd
rendszerrel nyithatdak, a biztonsigos, automatikus bezarodas megvaldsulasahoz az ajtobehiizé
mellett sziikséges az ajtd, sziilo altali behtizasa, és annak leellenérzése.

A 81 6voda belsé lengb bejarati ajtaja a gyermekek szadmara nem elérhetd helyen biztonsagi
retesszel van zarva a nap folyaman. Minden 6vodai dolgozé kotelessége felhivni az érkezdk
figyelmét a retesz hasznalatara!

Az ovodaépiiletek hatso kijaratait reggel ki kell nyitni (menekiilési Utvonal) a kulcsot a kijelolt
helyre kell tenni. Az ajtok a nap folyamén biztonsagi lanccal vannak zérva, ezért a dajka és az
o6vodapedagdgus a felelos.

Az dvodaba érkezdket a csoportos dajkak fogadjak és kisérik. A folyoson tartéozkodé dajkanak
kell az érkez6t az igazgatOhelyetteshez, tagintézmény-igazgatohoz kisérni.

Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek
tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozobi, tovabba iigynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklamtevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl, az
igazgatoval elére egyeztetett, 6voda altal szervezett jeles napokhoz kot6dé vasar.

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

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

Az dvodaban a tanfolyamok, a bérleti szerzdésben foglaltak alapjan meghatarozott idében,
helyen mikddnek. Sziildi igény szerint a gyermek — jogszabély szerint a nevelési idon kivil a
tanfolyamvezetovel kotott megallapodas (meghatalmazas) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozéson. A megallapodasban rogzitetteknek megfeleléen a tanfolyamvezeté felelés a
gyermekért, az 6voda dolgozdi - mivel a gyermek, nevelési idon kivill tartézkodik az 6vodaban
— mentesiilnek a gyermek feliigyelete alol. A tanfolyamvezetd a meghatalmazas masolatat az
6voda rendelkezésére bocsajtja, annak érdekében, hogy az dvodapedagdgus tudja, melyik
gyermek jar az adott tanfolyamra.

A tanfolyamon résztvevoknek a hazirend betartasa kotelezd.

Az 6vodaba érkez6 iskolas testvér, rokongyermekeért a sziilo felelos, kizardlag az adott csoport
Oltozéjében tartdzkodhat. A dolgozd - sajat gyermekére, ha az d6vodaban tartozkodik — e
szabalyoz6 az irdnyado.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, irdsos meghatalmazas benyujtasa mellett adhato at
szamara az adott csoportbdl a gyermek. Csoport dsszevonds esetén a sziilo kotelessége a
helyettesitd Ovodapedagdgust tajékoztatni, ha meghatalmazottja érkezik a gyermekéért.
Indulasig az adott csoport 61t6z6jében tartdzkodhat.

Bemutat6 csoportlatogatasok szervezése esetén, a résztvevoket az adott programnak megfeleld
rend szerint az igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség vezetdk
vagy az igazgaté altal megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgalat szereldinek, egyéb elére egyeztetett munkavégzdk irdnyitasa, az igazgato,
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatdé, munkakozOsség vezetd vagy az igazgatod altal
megbizott személy feladata. (6vodatitkar, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd)
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Pesterzsébet Onkormanyzatatol, vagy egyéb feliigyeleti, szakértsi, szakszolgalati, egyéb
partneri szervezettdl érkezé latogatdt, minden esetben az igazgatd, tavolléte estén
igazgatohelyetteshez, illetve az igazgaté altal megbizott személyhez kell kisérni.

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

IX.1. Panaszkezelési rendszer miikodtetése

Az 6voda kidolgozott, kovethet6é panaszkezelési rendszert miikddtet. A panaszkezelés rendje
az 6voda Hazirendjében keriilt részletesen kidolgozasra.

A panaszkezelés dokumentalasara az Ovoda papiralapu eljarasrendet mikodtet az dvoda
iratkezelési szabalyzata alapjan. (Feljegyzés, Jegyzokonyv)

Kiilon szabalyzatban keril kidolgozasra ,,Az Integritdst sértd események eljdrdsrendje”.
(dokumentélés szabalyzat szerint)

X. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

Az egészséges taplalkozas
Mindennapos testmozgas
Testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fliggdségek, bantalmazas megeldzése
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet
Védo intézkedések
Baleset megel6zés, els6segélynytjtas
o Személyi higiéné
tertiletére terjednek ki.

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

X.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az igazgat6 biztositja az egészségiigyi munka, térvény altal eloirt feltételeit. Az intézmény a
gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg. Az egészségiligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. Az igazgaté gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovondi feliigyeletérdl és
sziikség szerint a védéndi, szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérdl.

e Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
korzetes védond latja el.

o Evente egy alkalommal fogorvosi és ortopédiai sziirés torténik.

e Aziskolai beiratkozas el6tt kdtelezd statusz egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos
a rendel6ben végzi a sziil6 felligyelete alatt.
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¢ Amennyiben az 6vodaban végzett orvosi vizsgalatok elvégzés¢hez a szl nem jarul
hozza, err6l irasban kell nyilatkoznia.
e A kotelez6 véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

X.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az évoda minden dolgozojanak ismemie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott éaltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatdson vald részvételiikkel kotelesek elsajatitani.

Az Ovoda igazgatéja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a szikséges
intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast a székhelyi/tagintézményi szinten az
igazgatohelyettesnek, tagintézmény-igazgatonak jelezze.

Az igazgato6 a hataskorének megfelelden biztositja az 6vodaban hasznalt eszk6zok biztonsagos
mikodtetésének megszervezeseét.

JegyzO6konyvben rogziteni kell a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellenérzésbe
bevont személyeket. (munkavédelmi megbizott, kertész- karbantartd, munkavédelmi
szakember, felel6s igazgatod)

Minden oOvodapedagégus torvényben meghatarozott feladata, hogy a gyermekek
egészségének, testi épségének megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ennek
elsajatitasarol meggy6z6djon. Az ismeretatadds tényét a naploba kotelezéen dokumentélja
(nevelési terv).

Az intézmény teriiletén kizardlag az igazgatd, valamint igazgatohelyettes és tagintézmény-
igazgato tudtaval végezheté szakipari tevékenység. Szakipari dolgozé érkezését minden
esetben be kell jelenteni.

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

¢ Ellenoérizi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdmok
csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e Gondoskodik a védsé, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évente legaldbb kétszeri ismertetésérol.

e Amennyiben krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzeékszervi fogyatékos
gyermekek is jar az 6vodaba, az orvos véleményezése alapjan sziikséges specialis
biztonsagi eldirasok érvénybe léptetése.

X.3.1. Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgat6 sajat munkateriiletén
(intézményében) felelds:

e Butorok, berendezések, jatékeszkdzok megfelelosége

o Mozgasfejlesztési eszkoz6k megfelelsége

e Tornaszoba eszk6zeinek megfelelosége

58



o KRESZ park eszkdzeinek megfelelosége
o Kert, kerti t6 eszkdzeinek megfeleldsege

X.4. Az intézmény igazgatojanak felelosségi kore

e Felelds azért, hogy az é6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, az épilileten
szakkivitelezo altal folytatott épitési, felqjitasi, javitasi munka csak alland6 feliigyelet
mellett végezheto.

e FelelOs az épitési anyagok tarol6 helyének meghatarozasaért, - a munkateriilet kbzelé€bol
a gyermekeket minden esetben megfeleld tavolsagban el kell kiiloniteni, - a
munkateriilet lezarasaért.

e Felelds azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett legyen hasznalhato.

o felelds azért, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az intézményben
folyamatosan biztositva legyen (aljzatok vakdugdzasa, a hdlozat megfeleld védelme)

o felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmilen meg legyen jelolve az Osszes
veszélyforras (pl. elektromos kapcsolohelység, anyagraktar, takaritéeszkodz/tisztitoszer
tarold, tlizveszélyes anyagok stb.)

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

e A gyermekbalesetek megelozése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felel6s
egyiittes feladata, hogy a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét
felhivja a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok
stb.), valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyokat
megalkossa, és a munkavallalok teenddit ismertesse.

e Felelos azért, hogy a veszélyekre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények ki
legyenek fiiggesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni
kell a munkatarsakkal.

o felelos azért, hogy az intézmény egész terliletére vonatkozdan évente felmérésre
keriiljon a védd, ovo intézkedések szilikségessége, a korabban meghatarozott
intézkedések feliilvizsgalata.

X.5. Ovodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfelelo balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idépontjanak a csoportnaploban torténd régzitése.

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

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

o Kirandulésok biztonsagos el6készitése- helyszinrdl koriiltekinté informécid
gyljtése, ellendrzése megérkezéskor

o Kizarolag az védd, 6vo elbirasok figyelembevételével vihet be az dvodai
foglalkozasokra sajat készitésli pedagodgiai eszkdzoket, jatékokat.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlo baleseti veszélyekrol.

o Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkodzlekedési eszkozokon vald
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (a hozzéjarulést
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szil6i nyilatkozaton dokumentalja év elején, aktualisan felmeriilé valtozast a
sziil6 irasban jelezze).

X.6. Minden ovodai alkalmazott felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kdzuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan igyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6é berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

Azonnal intézkednie kell a veszélyelhdritas, és a balesetek megelézése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésa és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabalyban
jelzett megfeleldségi kdvetelményeknek.

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

X.7. Gyermekbalesetek esetén ellaitandé feladatok

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

e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

¢ ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy ha a gyermek szaéilithatd, orvoshoz kell
vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté6 mdédon meg kell
sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak és a sziilének.

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

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

a munkateriiletiikon fokozott vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd helyiségeket, tdrolokat mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitoszer szertar).

a munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato
engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
évodaigazgaté felelGs, a végrehajtas a munkavédelmi megbizott feladata.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset korilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyvkeszités
o bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa
a baleset korlilményeinek a kivizsgaldsdba

e A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil61 szervezet
képviseldjének részvételét.

¢ A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset
ne forduljon eld

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

X.7.3. Ovodai munkavédelmi felelds feladatai

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

e A nyolc napon tul gy6gyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

e FEzcket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

o A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon kit6ltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhdét kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

e Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskort gyermek sziilojének. A jegyzékonyv
egy példanyat a kiallité intézményében meg kell érizni.

Az O6vodai nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyok a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatban, Tiizvédelmi Szabalyzatban, Kockazatbecslés értékelés
szabalyzataban keriilnek meghatarozasra.

Az 6voda Hazirendjében kell rogziteni a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd

szabalyokat, valamint az intézményi 6vo-védd elbirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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Az udvari jatszéeszkozokre vonatkoz6 szabalyokat a hatalyos térvényi eldirasok betartasaval
a karbantartasi szabalyzat tartalmazza. A karbantartasi szabalyzat szerinti eljarast a kertész —
karbantartonak be kell tartani, e szerint kell eljarni.

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

Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6voé eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendé magatartasra.

A figyelemfelhivas kiilonosen fontos:
¢ ha az udvaron tartozkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas eldtt)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
és egyéb, a gyermekek szamara 0j helyzetben.

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

Az bvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
o szinhdz, mizeum, kiallitas 1atogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziillok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnapléban kell 6rizni. (esetleges mddositast figyelembe kell venni, a dokumentumon 4t
kell vezetni)

Az évodapedagoigusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és
érkezési id6pontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az igazgato el6zetesen szoban, majd kdzvetleniil a program megkezdése elott
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam,
kozlekedés eszkodz, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irasban kell
értesiteni.

e Az dvodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eloirdsokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
kéoteles dokumentalni. (szervezési feladatok bejegyzésnél)

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy helyettese jovahagyta!
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Kiilonleges eldirasok:

Az intézményen kiviili programokhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 1 6vodai csoport esetében (25-30 £6) minimum 3
16 felnétt kisérd. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 6 feln6tt kisero.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrol.

A programon részt vevo gyermekek szilleinek elérhetdsége a kiséré pedagdgusok
rendelkezésére kell, hogy élljon az intézményen kiviili programok soran.

Az Epipent az intézményen kiviili programok esetére is el kell vinni!

X.8.2. A nevelési idokeretben szervezett 6vodaban megvalosulé foglalkozasok, formai

Egyéni fejlesztés- fejlesztdpedagogus, gyogypedagdgus altal
Logopédiai ellatas- gyogypedagogus altal

Nemzetiségi rendezvények

Sportrendezvények

Hitoktatas

X.8.3. A sziil6i igények alapjin szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e asziil6 6nkéntes elhatarozasan alapulo el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki
nem az 6voda alkalmazottja

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

e azigazgato és a szolgaltatast nyujté kozotti egylittmikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése igazgatoi feladat. (terembérleti
szerzddés)

e A szolgaltat6 a tanfolyam dijanak beszedését a sziilovel valositja meg,
6vodapedagdgus nem kezelhet pénzt!

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

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

o A HACCEP el6irasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés!

e Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges €letmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

X.9. A gyermekekre vonatkozé 6vé-védo eléirasok, amelyeket meg kell tartani az
6vodaban valé benntartézkodas soran

X.9.1. A pedagogus kotelessége

a gyermek, tanulo feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben,
a gyermek, testi épségének megdvasarol és erkdlesi védelmérol vald gondoskodas,
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e a nevelési-oktatdsi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény
jogszerl elhagyasaig terjed6 1dében,

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

A szabalyokat a csoportnapléban is rogziteni kell!

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabélyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok

A séték alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

A fakultativ programokon valo részvétekre vonatkozd szabalyok

X.9.2. Védo intézkedések betegség esetére

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

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

e A sziilédnek az értesitést6] szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie a beteg
gyermekét.

o Fert6z0 betegség esetén a szlildnek az dvodat értesitenie kell!

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek, az 6vodat teljes gydgyulasaig
nem latogathatja.

¢ Amennyiben fert6z6 betegség fordul el6 (pl.: rith, majgyulladés, stb.) a sziilének az
6voda felé be kell jelenteni, és csak szakorvosi igazolassal latogathatja a gyermek
Ujra az dvodat.

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

X. 10. Egészségfejlesztéssel dsszefiiggo feladatok —mulasztiasokkal dsszefiiggé igazolasok
Célunk, hogy az 6vodaban t6ltott iddben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét,
egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a mindennapokban rendszeres

egészségfejlesztd tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek, a tanul6é egészséghez, biztonsaghoz valé jogai
alapjan a teljes kora egészségfejlesztéssel 6sszefiiggo feladatokra:

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

Az 6voda mikddése sordn az Allami Népegészségiigyi Szolgalat altal meghatérozott

szabdalyokat, szigorian be kell tartani (fert6tlenités, takaritds, mosogatas, ételminta eltevése)
kiilonos tekintettel a HACCP elbirasaira. Az O6voda dolgozodi egészségiigyi konyvvel
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rendelkeznek. Az évoda konyhajat, csak egészségligyi konyvvel, illetve egészségiigyi
nyilatkozattal rendelkez6 személy 1épheti at, megfeleld ruhazatban.

Felelos a konyhai dolgozo

Az étkezést a Pannon Menza Korlatolt Felelosségii Tarsasag biztositja.

A gyermekek napi haromszori taplalkozésanak megszervezése az 6voda feladata, mely a
HACCP eléirasa szerint zart élelmiszerlanc altal valésul meg. A diétas étkezés is rendelhetd a
gyermek részére, ha a jogszabalyokban rogzitett érvényes igazolassal rendelkezik. Az
élelmiszerekbdl az 6voda ételmintat koteles 72 oran at a hiitében megorizni.

Hazilag készitett siiteményeket, termelt gyiimolcsot stb. — mivel a szarmazas, szavatossig
ellendrizhetetlen- nem lehet behozni az 6vodaba! Kivétel ez alol az a rendezvény ahol a sziil6
jelen van és eldontheti, hogy gyermeke elfogyaszthatja e, a szilil6k altal behozott siiteményt,
gyumdlcsot. Ezen szabalyok megvalositasaért a konyhai dolgozé és az dvodapedagdgus a
felel6és. Az élelmiszerbiztonsag megvalosuldsaban ellenérzé jogkore és kotelezettsége az
igazgatonak, igazgatOhelyettesnek, a tagintézmény-igazgatdjanak van.

X.10.2. A gyermekek egészséges vitamin elliatiasa érdekében a mindennapos
gyiimdlcsfogyasztast szorgalmazzuk

Az élelmezést biztositd céggel rendszeres étlapegyeztetést folytatunk annak érdekben, hogy a
napi gyumolcs rendelkezésre alljon. Természetesen a szilk felé is kifliggesztésre keril az
étlap, hogy figyelemmel tudja kisérni, hogy gyermeke mikor evett gylimolcsot és ezt otthon ki
tudja egésziteni. A gylimolcs fogyasztds mddjat az 6vodapedagdgus beépiti a napirendbe
egészségnevels jelleggel. A sziilok gylimdlesot az ellenérizhetdség hianyaban nem hozhatnak
a csoportba. Kivétel sziilok altal 1atogatott rendezvény, ahol eldonthetik, hogy gyermekiik mit
ehet és mit nem.

X.10.3. Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositisa

A mindennapi testedzés rendszerét a pedagdgiai program részletesen tartalmazza.

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

A sport tarsadalmilag hasznos céljainak megvalésitasa érdekében az dllam jogszabalyok szerint
gondoskodik a mindennapos testedzés feltételeinek megteremtésérol, elosegiti az egészséges
életmod és szabadidds sport gyakorlasat.

A Fenntart6 finanszirozasaval — éves koltségvetés figyelembevételével - nevelési idékeretben
heti rendszerességgel valosul meg a tankGteles gyermekek részére az Uszas €s a
korcsolyaoktatas.

Ennek operativ szervezése, lebonyolitdsa, kisérés, a nyilvantartdsok vezetése az
dvodapedagdgusok, a megvalositas ellenérzése, kapcsolattartds a fenntartoval és Osszegzd
jelentés elkészitése az igazgatdhelyettes feladata.

X.10.4. A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggoségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megel6zése

A lelki egészségfejlesztés célja, hogy elGsegitse a kiegyensulyozott pszichés fejlodést,
tdmogassa gyermek kornyezethez valé alkalmazkodasat, és felkészitse a kérnyezetbdl érkezd
artalmas hatasokkal szemben, igy csokkentve a karos kovetkezményeket €s pozitiv hatést
gyakoroljon a személyiségét érd valtozasokra.
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X.10.5. Gyermekbantalmazast megel6z6 program timogatasa

Abban az esetben, ha a pedagdgus a gyermek bantalmazasat, vagy devidns viselkedésformakat
észlel, az adott gyermekcsoport nevelésében, a nevelést végzdk bevondsaval esetmegbeszélést
kezdeményez, majd a pedagégusok bevonasaval feltdrja azokat a lehetséges okokat melyek a
viselkedés sajatos forméjahoz vezet. Kapcsolatot tartunk a fenntarté altal szervezett
munkacsoportokkal, ahol olyan programokon vehetiink, részt mely segitik a
gyermekbantalmazas jeleinek felismerését, és segiti ennek megoldasat az 6vodapedagogus és a
csalad részére.

X.10.6. Ovodapszicholégus munkdijanak segitése

Az 6voda igényei szerint kérheti a pszicholdégus tdmogatasat. A konfliktusban érintett
gyermeket a pszichologus kiemelt segitségében kell részesiteni. A mennyiben a viselkedési
problémak ismétlddo jellegiiek, az igazgatd értesiti az dvodapszichologust, s meghatirozza azt
az idépontot, amikor a gyermeket a sz{ildnek a tanacsadasra el kell vinni

X.10.7. Baleset megelozés és elsosegély nyujtasi ismeretek elsajatitasa

Fontos, hogy a gyermekek és az 6vodai dolgozdk megfelelé ismeretekkel rendelkezzenek a
baleset megeldzés és az elsdsegélynynjtas terén. Részletesen lasd X.2. pont.

X.10.8. Személyi higiéné megalapozisa, biztositasa, fejlesztése

Az o6vodai élet egyik alapvetd tevékenysége. A kisgyerek olyan sziikségleteit elégiti ki -
nyugodt, kiegyenstlyozott élettempoban, - amely elésegiti ndvekedését, fejlodését, hozzajarul
egészségének megorzésehez, j6 kozérzetéhez, egészséges €letmddjanak kialakulasdhoz, és
megteremti a nevelési hatasok kedvezod érvényesiilésének feltételeit. Ezzel a gyerekek testi
nevelésén keresztiil hat az egész személyiség alakulasara.

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

A gondozasi feladatok megvaldsitisa elOsegiti a gyermekek személyi higiénidjanak
kialakitasat.

Ennek teriileteit, modszereit az 6vodapedagdgus - a gyermekcsoport figyelembe vételével - a
nevelési tervben részletesen megtervezi. Segitd egylittmiikodéssel (6vodapedagdgus, dajka,
pedagégiai asszisztens), elfogadd megértéssel batoritjdk a gyermekeket az dnkiszolgalasban,
egyéni fejlodési litemiik figyelembe vételével alakitjak az egészségiigyi szokasokat.(kezdetben
veliik egylitt végezik a tevékenységeket) a gyermek gondozésanak alapja az 6vond és a gyerek
kozti meghitt, bens6séges, 6szinte bizalmon alapuld viszony, emellett fontos a sziilékkel vald
kapcsolattartas, melyek eldsegitik a gyermek érzelmi feloldédasat, 6vodai beilleszkedését. A
napirend igazodik a kiilonb6z6 tevékenységekhez, és a gyermekek egyéni sziikségleteihez,
figyelembe veszi a gyermekek aktualis fizikai €s érzelmi allapotat, valamint tekintettel van a
helyi szokasokra, igényekre.

A rendszeresség €s az ismétlodések érzelmi biztonsagot teremtenek a gyermeknek. A jo
napirendet a folyamatossag és a rugalmassag jellemzi. Fontos a tevékenységek kozotti
harmonikus ardnyok kialakitisa (tevékenységek részletei, tempdja, id6tartama), szem el6tt
tartva a jaték kitiintetett szerepét.
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X.10.9. Mulasztasokkal dsszefiiggé igazolasok

A harmadik életévét betoltd gyermek a nevelési év kezd6 napjatol (szeptember 1.) napi 4 o6rat
koteles 6vodai nevelésben részt venni. Az els6 igazolatlan hidnyzési nap utidn az 6voda
telefonon megkeresi a sziilot.

A sziil6 altal igazolt hidnyzast az igazgatd, az 6vodapedagdgussal tortént egyeztetése alapjan
tekinti elfogadottnak, 5 egybefiiggd napot meghaladé betegség kovetkeztében térténd
hianyzas esetén sziikséges az orvosi igazolas beszerzése. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia
kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolas a betegség
befejezését megeldzden keriilt kiallitdsra — varhaté 1d6 tartamat is, mellyel kapcsolatban a
felelosség a sziiloket terheli.

Amennyiben az 6vodapedagbégus ugy itéli meg, hogy az igazolt hidnyzasok mennyisége
indokolatlanul nagyszdmu, vagy a 30 napot meghaladja, azt jelzi az igazgaté felé, aki felveszi
a kapcsolatot a Jelz6rendszer tagjaival, illetve megkeresi a sziildket, a gyermek allapotaval
kapcsolatos konzultacioé érdekében.

Igazolatlan 10 6ra hianyzas esetén irasban kell figyelmeztetni a mulasztas kovetkezményére a
sziil6t, nem jelentkezés esetén, vagy ujboli hidnyzas esetén az 6voda a Gyermekjoléti Szolgalat
koézremiikodésével megkeresi a sziilot.

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

A Gyermekjoléti Szolgalat az dévoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
melyben a mulasztas okénak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd
és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetésével, és a gyermek érdekeit szolgalo
feladatokat. Amennyiben 10 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az igazgat6 koteles értesiteni
a tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes szabalysértési hatésagot (kormanyhivatal). A
szabalysértési tényallas megvaldsulasanak mértéke 11 igazolatlan nap. A csaladtdmogatasi
torvény értelmében igazolatlan hidnyzas esetén az igazgatdé kezdeményezni koételes a
csaladtamogatas szilineteltetését.

Az 6vodaba beiratott gyermek, ha nem vesz részt a foglalkozasokon, tdvolmaraddsanak okat, a
sziilének igazolnia kell. Nem igazolt hidnyzas igazolatlan hidnyzasnak mindsiil.

X.10.10. A fakultativ hit-, és vallisoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6vodéaban lehetdség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatasra, mely a sziil6i igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembevételével, vagy 6komenikus formaban szervezddik. Az
6voda a helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitdsa a hitoktatd feladata és
felelossége.

X.11. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa, jarvanyligyi
készenlét
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X.11.1. Biztonsagos kornyezet kialakitasa

A gyermekek fejlodéséhez — a helyi adottsagok figyelembevételével — egészséges és
biztonsdgos kornyezetet alakitunk ki. Az dévoda belsé és killsé kdmyezete esztétikus,
balesetvédelmi, egészségligyi és biztonsagi eldirasoknak megfeleld.

A csoportszobdk tobbféle lehet6séget biztositanak a kozds tevékenységekre, valamint az
elkiiloniilni vigy6é gyermekek jatékara, biztositjak az egyes jatéktartalomhoz kapcsolodo
tevékenységekhez sziikséges helyet és valtozatos eszkdzoket.

Az 6voda udvara a fejlesztés masik fontos szintere. Az udvar kdrmyezeti feltételeinek értékét
szépségét noveli a gondozott viragos- és zdldségeskert, valamint a kerti t6. A gyermekeket a
csoportszobaban és az udvaron a helyes viselkedési szokasokra neveljik. A kialakitott rendnek
megfeleléen (sorakozés, séta, beszélgetés) hasznaljuk a kdrnyezetlink értékeit és megovjuk
azokat. A kdzds tevékenység (munka) elésegiti az értékek megbecsiilésére nevelését.

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

X.11.2. Jarvanyiigyi készenlét

Orszagosan kihirdetett veszélyhelyzet esetén a helyi 6nkorményzatok és az dnkormanyzat
fenntartasdban  mikodé  intézmények mikddési rendjét a  korményrendeletek
figyelembevételével a polgadrmester hatarozza meg. Ebben az esetben a mindenkor hatalyos
kormanyrendelet alapjan a polgarmester utasitdsa szerint keriil meghatarozasra az 6voda zarva
tartasa és a gyermekek elhelyezésének ligyeleti megszervezése

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

e azintézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az igazgato,

e atelepiilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a jegyzo a fenntartd egyideju értesitése

mellett,

e amegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal
rendkiviili szlinetet rendel el. (részletes eljardsrend a Hazirend mellékletében kertl
megfogalmazasra)

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

Az 1997. évi XXXI. tv. 6/A. §-nak a figyelembevétele mellett az Nkt. 9/A.§(1) bekezdése
alapjan az Ovoda sajat, pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézmény-egészségligyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az &vodaval kotott
egyuttmiikddési megallapodéssal rendelkezé allami szerven kivill, mas személy, vagy
szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultirdval, nemi élettel,
nemi iranyultsidggal, szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatésaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a
tovabbiakban: felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette.

Az bvoda kapcsolatot tart a HSZI segité munkatarsaval, valamint a KEF (Kabitészer Egyeztetd
Forum) szakembereivel annak érdekében, hogy az 6vodapedagdégusok megfelelé ismeretet
kapjanak kiilonb6z6 témakban. Amennyiben lehetdség van, a sziilok felé preventiv eldadasokat
szerveziink a segit6é szakemberek részvételével.
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X.13. Diabéteszes gyermek ellatasanak feladatai

Az Nkt. jogszabalyban rogzitette a diabétesszel é16 gyermekek dvodai nevelésének lehetségét,
¢és ennek megfeleléen megteremtette a képzési feltételeket az 6vodapedagdgusok szadméra.
Azok a pedagbgusok, akik a képzést elvégezték, 6vodai csoportjukba fogadhatnak diabéteszes
gyermekeket. A cukorbeteg gyermekek részére - egyéni esetek 1évén- adott helyzet szerint
megszervezi az 6voda az ellatast. Az 6vodaban biztositott a vércukorszintmérd, valamint
minden olyan feltétel, ami az gyermek biztonsagos ellatasat megteremti. Cukorbeteg gyermek
ellatasahoz, valamint az els6segélynyujtasara az 6voda specialis eljarasrendet miikodtet. (3. sz.
Melléklet)

X.14. Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Tobb gyermek kiizd igazolt, vagy rejtett allergiaval. Ezeknél a gyermekeknél el6fordulhat
anafilaxias sokk, mely esetén az Epipen hasznalatival nytjtott elssegély életmentd lehet. Az
dvoda a fenntarté segitségével felkésziilt az allergias gyermekek részére az elsdsegélynyujtasra.
e A fenntart6 az allergias rohamok megeldzésére (rovarcsipés, mards, rejtett ételallergia
esetén) életmenté EPIPEN injekcidt biztositott az 6voda szdmara.
e Az 6vodapedagdgusok elsajatitottdk ennen hasznalatat.
e Az EPIPEN mivel életmentésre szolgal, a hasznalattal egy iddben az 6voda értesiti a
mentdszolgalatot és a szlil6t.
e Az orvos altal igazolt allergias gyermek részére a szil6 biztositja az Ovodaban
tartdzkodas alatt az EPIPENT, melyet az 6voda névre szol6an elhelyez, tarol.

Az 6voda nyilvantartja az igazolhatoan allergias gyermeket annak érdekében, hogy mas
csoportba keriilés esetén a pedagbogus megfelelden tajékozott legyen az allergids
problémardl.

e Anafilaxias sokk esetére vonatkozd intézményi eljarasrend keriilt kidolgozasra.

(4. sz. melléklet)

XI. REKLAMTEVEKENYSEG ES ANNAK SZABALYAI

Reklamozasi tevékenység csak az igazgatd engedélyével torténhet.
Ko6zerkolesot nem sértd, lathatdan nem profit orientalt, gyermekeknek, sziiléknek sz916 reklam
helyezhetd ki, melyek

Az egészséges életmddra neveléssel kapcsolatosak,

A kornyezetvédelmet, a kornyezeti nevelést szolgaljak,
Kulturélis tevékenységre,

Szabadido hasznos eltoltésére

hivjak fel az 6vodahasznaldok és 6vodaba latogatok figyelmét.
Az igazgat6 megtekint minden kihelyezni kivant plakatot, felhivast mely érkezik az 6vodéba,
¢és kizarolag engedélye alapjan helyezhet6 ki a falitijsagra.
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A kihelyezésben felelds személy az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, akik feleldsek
azért, hogy a faliujsdgok a csoportoknal, valamint az 6voda bejaratanal folyamatos ellendrzés
alatt legyenek.

XIL. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, KATASZTROFAHELYZET
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

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

Az intézménybe érkez$ gyanusnak latszé csomag, levél, killdemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kell eljarni.

Gyanus kiildemény esetén értesitendd: Renddrség kdzponti tigyelete: 112 vagy Févarosi
Katasztrofavédelmi Igazgatosag igazgatoé Levélcim: 1081, Budapest, Dologhaz u. 1. Telefon:
(06-1) 459-242

Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.
Bombariadd, katasztrofa helyzet esetén az igazgat6é intézkedhet, akadalyoztatisa esetén, az
SZMSZ — be, szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a ,, Ttizriad6 terv” szerint torténik.

Bejelentési kotelezettség — az intézkedéssel egy idében — a hatésagok értesitése azonnal a BM
OKF F9 tigyelet: 06-1-469-4168 telefonszamon, vagy a BRFK XX. Ker. Rendérkapitanysag
421-1800, valamint a Févarosi Katasztrofavédelmi Igazgatdsdg Délpesti Kirendeltsége (XX.
Vorésmarty u. 13-15) T: 06-1-459-2320 Kozponti tigyelet: 112

A bombariadé gyanus kiilldemény, katasztréfa helyzet helyes bejelentése:
e hangosan, érthet6en kell mondani

hol tértént, cim

hany 6rakor tortént

a veszé€ly kire, mire iranyul

emberi élet van —e veszélyben

a bejelentd nevét

a bejelentésre igénybe vett telefonszamot

meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést

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

XIIL. OVODAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A Baross 81 Tagintézmény irodahelyiségében miikddik az dvoda kényvtara. Az iroda zarva
tartdsa a tagintézmény-igazgaté felelossége.

Az bvodai kdnyvtar mitkodését a Konyvtari Szabalyzat tartalmazza.
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Jellege: Zart bels6 hasznalata

Miikédés célja: Segitse el6 a neveldbmunkat, biztositsa a szakmai munka szinvonalas
megvalositasat.

Sajtétermékek, kiteles példanyainak szolgaltatasa és hasznositasa

e 50 példanyndl nagyobb példanyszamu kiadvany sajtotermék, kotelespéldanynak
mindsil

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

Az alabbi cimre kell kiildeni:

F6varosi Szabd Ervin Konyvtar (1 pl.)
Szerzeményezési €s feldolgozd osztaly
Budapest VIII. ker. Szab6 Ervin tér 1.
1088

Orszagos Széchényi Koényvtar (3 pl.)
Kotelespéldany szolgalat

Budavari Palota F épiilte

Bp. 1827

Az intézményi konyvtarban talalhaté vagy oda bekeriilé muzeédlis dokumentum tarolasara,
nyilvantartdsara, valamint leltarozésara a mindenkor hatélyos jogszabalyt kell alkalmazni.

XIV. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

Az 6vodaban kizardlag az igazgat6 jogkore a tomegtajékoztatas felé vald nyilatkozat megtétele.
Az igazgatd a nyilatkozat el
6tt koteles a fenntartoval konzultalni adott téma kapcsan.

XV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az igazgatd az 6vodai dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelel6n nyilvanossagra hozza.
A SZMSZ, a Hazirend és a J. E. K. Pedagbgiai Program nyilvanossagra hozatala az 6vodai

honlapon, www.barossovi.hu térténik.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek atadasra keriil. Az
atvételt irdsban dokumentaljuk.

Az 6voda Pedagbgiai Programjat, Hazirendjét, és SZMSZ —t, a faliijsagon kifiiggesztésre keriil,
mindkét 6voda bejaratdban levé sziildi hirdetétablan, Ggy, hogy a sziilok szabadon
megtekinthessék.

Az O6vodavezetd vagy az altala megbizott személy (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatod)
koteles a sziil6k részére tajékoztatast adni a fogad6drajukon a Pedagodgiai Programrol, valamint
a Hazirendrdl és az SZMSZ-r6l.

71



XVI. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

Az o6voda a jogszabdlyi el6irasnak megfeleléen tevékenységéhez kapcsolddéan honlapot
mikédtet. ( www.barossovi.hu )

Kozérdekii adatokkal kapcsolatos kozzétételi kitelezettség teljesitése, valamint az
altalanos és kiilonos kozzétételi lista nyilvanossaganak szabalyait az 6voda
Kozérdekii adatok kézzétételének Szabalyzata hatarozza meg.

A szabalyzat tartalmazza a feladat €s hataskoroket, valamint a kozérdeki adatok igénylésének
rendjét. K6zérdekii adatok, valamint a Kiilonds kozzétételi listat, adattartalmait jogszabalyok
altal eldirtak szerint frissiti.

Az 6vodai honlap tartalmazza az 6voda kotelezé6 dokumentumait, szabélyzatait, hirt ad az
intézményben folyé nevel6-oktaté munkihoz kapcsolodd programokrél és tdjekoztatja a
sziiloket az 6vodai eseményekrél. Kizarélag az igazgato ellenérzése utan torténhet adatok,
tartalmak feltoltése. A honlap feltoltéséért a kijelolt ovodapedagdgus felelds.

XVIL LOBOGOZAS

Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztantartasarol,
karbantartasarol, elhasznadlddas esetén cseréjérdl, az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd
gondoskodnak. Az 1j lobogd megvasarlasanak koltségét a mindenkori koltségvetés fedezi.

A Kkitlizott nemzeti szinll zaszloval azonos szélességli, szovetbol késziilt eurdpai zaszl6t minden
esetben ki kell tlizni, amikor ennek koéltsége az Ovoda feladat-ellatasi kiaddsait nem
veszélyezteti. A zaszIot az épiileten a nemzeti zaszlohoz képest baloldalon kell elhelyezni.
Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszlora vonatkozo6 szabalyokkal.

XVIIL INTEZMENYI KERESETKIEGESZITES ES JUTALMAZAS NORMAI

Az oOvoda az Gvodapedagdgusok életpalyajardl szold térvény, valamint a végrehajtasi
rendeletének figyelembevételével elkészitette a kereset kiegészités és jutalmazas elveit.

Fo cél, hogy elismerésre Kkeriiljon a dolgozok altal végzett munka esetén
e tiobbletteljesitmény, (vallalt és megvaldsitott, és aktualisan adédé megvaldsitott)
e tartéosan kiemelkedé munkat végzo dolgozéi teljesitmény (magas szintli
munkavégzés)

A Kkereset kiegészités ¢és jutalmazas elvei a munkakorok szerinti specifikumok szerint
kiiloniilnek el, az alabbiak szerint:
e oOvodapedagdgusok tekintetében
pedagogiai asszisztensek tekintetében
6vodatitkar tekintetében
dajkak tekintetében
konyhai dolgozok tekintetében
kertész-karbantart6 tekintetében
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Az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd, valamint a munkakozosség vezetdk, BECS
vezetd tekintetében az igazgatoi és vezetdi tevékenység magas szinvonald munkavégzés
megvaldsitasa, is értékelésre keriil.

A szempontok , Kiemelt munkavégzés szempont rendszere” dokumentumban keriil rogzitésre,
mely dokumentum a SZMSZ fiiggeléke

XIX. ADATSZOLGALTATAS RENDJE

Az dvoda a jogszabalyoknak megfelel6en adatot szolgéltat:
o Kodzoktatas Informécios Rendszerébe

Orszagos Statisztikai Programba

Fenntarto felé

Hatosagok felé

Hivatalos partnerek felé

Az O6voddban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbdl az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célnak megfelelé mértékben célhoz kotdtten
kezelhetbek.

GDPR Adatkezelési tajékoztato6

Az Ovoda GDPR adatkezelési tajékoztatoja megfelelé intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd, minden egyes tajékoztatast
tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd forméban, vilagosan és kozérthetden
megfogalmazva nytjtsa, tovabba, hogy az 6voda elGsegitse az érintett jogainak a gyakorléasat.
( www.barossovi.hu)

Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziild, vagy az 6voda weboldalanak
felhasznaldja) az adatkezelés megkezdése elbtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kételezo.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyér6l, az adatkezelés
id6tartamarol.

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

XX. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

A Kozoktatas Informacios Rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai Programba (az
adatok statisztikai céli felhasznalasa) - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — koteles
az 6voda adatokat szolgaltatni, koézremilkédik e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:
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e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek listat

Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni az irattari eldirasokat figyelembe véve.
Az adatbejelentés kapcsan
e minden Ovodai dolgozé KIR informacids azonositoszammal ellatott kartyaval
rendelkezik
e minden 6vodaba jaré gyermek KIR informacids azonositészammal rendelkezik.

A dokumentumokat az 6voda irattardban, tovabba az intézmény informatikai rendszerében egy
kiilon e célra 1étrehozott mappéban keriil tarolasra. A mappéahoz vald hozzaférés joga az
informatikai rendszerben korlatozva van, ahhoz kizarélag az igazgato, és éltala felhatalmazott
személyek (az 6vodatitkar €s az igazgatOhelyettes, tagintézmény- igazgato) férhetnek hozza.
Mesterjelszoval az igazgatd rendelkezik.

A KIR az adatvédelemre vonatkozé rendelkezések megtartdsaval tartalmazza a koznevelés
mikodésével Osszefiiggésében keletkezd adatokat, informécidkat.

A koznevelést érinté pedagodgiai tevékenységekkel Osszefliggd adatok, informacidk
elektronikus formaban hozzaférhetdek a kéznevelési intézmények, és fenntartoik a kbznevelés
mukodésében érdekelt szervezet és a koznevelés irdnyitdsdban kézremilikodok részére
(pedagodgusok, sziilok, érdekképviseleti szervek)

Az Oktatdsi Hivatal a tanfeliigyelethez kapcsolodo intézményi onértékelés sikeres mitkodtetése
érdekében 1étre hozta az informatikai tamogatd rendszert, amelyben az intézmények régzitik az
onértékelés alapjat képez6 sajat elvardsaikat, az onértékelés eredményét, €s az arra épiild
intézkedési terveket.

Az intézmény Onértékelését a BECS vezetdje tolti fel az informatikai tamogatd rendszerbe,
melyhez hozzaférést biztosit, az igazgaté rendszer hozzaférést biztosit a szakértok,
(tanfelligyel6k) a szaktanacsadok, €s az igazgatd részére.

Az bvodaba érkez6 e-mailes levelek fogadasa két e-mail cimen torténik: baross@barossovi.hu,
valamint info@barossovi.hu . Az e- mailen érkezd ligyintézést igényl6 leveleket kinyomtatésra,
a papir alapu leveleknek megfeleld eljarasrend szerint iktatdsra keriilnek. Ennek felelose az
ovodatitkar.

Az iratkezelés az Iratkezelési Szabélyzatban, az adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése
(birdsagi és allamigazgatasi eljards soran kiildott iratok) valamint a titoktartds részletes
szabalyozasa az SZMSZ melléklete: Adatkezelési Szabdlyzatban keriil régzitésre.

XXI. IRATKEZELES RENDJE

Az intézményi iratkezelés rendje kiilon szabalyzatba keriil rogzitésre. SZMSZ melléklete
(Iratkezelési Szabdlyzat)
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XXIL.TELEFONHASZNALAT RENDJE

Az intézményi telefon és mobiltelefon kizarolag az 6voda miikédéséhez, valamint a gyermekek
ellatasdhoz sziikséges intézkedések esetén hasznélhato.

Személyes mobil telefon hasznalata az 4tfedési és a munkakozi sziinetben engedélyezett ugy,
hogy a gyermekek ellatasat nem veszélyeztetheti.

A telefonhaszndlat helyi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

XXIII. HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

Az intézmény dolgozoi az 6voda helyiségeit és eszkdzeit az 6voda rendeltetésének megfeleléen
kotelesek hasznalni.

A dolgoz6 az altala hasznalt technikai és takarit6 eszk6zok tekintetében kiilonos gondossaggal
koteles eljarni.

A termek és az altala hasznalt helyiségek rendjéért felelds, a teremben 1évo targyi eszk6zok
biztonsagos, elbirasnak megfeleld hasznalatarol, tizemeltetésérdl, megdvasardl gondoskodnia
kell és kdteles ezekrdl szamot adni.

A csoportszoba helyiségleltaraban felsorolt eszkozoket folyamatosan figyelemmel kiséri,
alkalmanként ellendrzi, napra készen vezeti a leltar fiizetet. Pedago6giai munkajahoz az irodaban
(zérhato szekrényben) tarolt technikai eszkézoket (vided kamera, laptop stb.) az 6vodatitkartol
az erre vezetett nyilvantarté fiizetbe alairasaval atveszi, hasznalat utdn aldirasaval igazolja
annak leadasat. Esetleges meghibasodast a munkavédelmi el6irdsoknak megfelelden jelzi a
felels igazgaténak.

A helyiségek és berendezések hasznalatba vétele mas személynek csak intézményi dolgozd
koézremiikodésével lehetséges. '

A helyiségeket nevelési idében csak a gyermekek hasznalhatjak, nevelési idén kivill az {ires
termekben tanfolyam szervezhet6 igazgatdi engedéllyel (terembérlet)

A helyiségek hasznalatanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

XXIV. BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, és szabalyzatoknak alairasara az igazgaté
egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszeri (hiteles) aldirdsa az igazgaté aldirdsaval és az OGvoda

bélyegzdlenyomataval (korbélyegzo) érvényes.

Az 6voda tulajdonaban 4 darab, bélyegzo van:

o Korbélyegzd: 2 darab
e Hosszubélyegz6: 2 darab
o Kisméretli kérbélyegz6 1 db
e Ovalis alaku bélyegz6 1 db
Feliratuk: Lenyomatuk:
PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
1201 Budapest, Baross u. 79-81.
OM 034711
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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:
o Igazgatd
e Igazgatd helyettes
e Tagintézmény-igazgatd
e Ovodatitkar

o az Igazgaté altal felhatalmazott személy

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

XXV. ZARO RENDELKEZESEK — INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO

SZABALYZATOK

SZMSZ mellékletei:

Adatkezelési Szabalyzat

Kozérdekii adat kozzétételének és megismerésének szabalyzata
Panaszkezelési és kozérdeki bejelentések szabalyzata

A diabéteszes gyermekek 6vodaban torténé specidlis eljarasrendje
Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

SZMSZ —szel 6sszhangban levo egyéb szabalyzatok:

Iratkezelési szabélyzat

Konyvtari miikodési szabalyzat

Bels6 Kontrollok Szabalyzata

Hazirend

Szervezeti integritast sérté események eljarasrendje

Belsd ellentrzési Szabalyzat

Szabalyzat a szakmai alapfeladatok ellatasat segitd, nem haszonszerzés céljabol végzett
szerz6déskotésének rendje

Munkamegosztasi Megallapodas

GAMESZ Aaltal kiadott szabalyzatok

Szamviteli Politika szabalyzata

Gazdalkodési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat- Pénzkezelés helyi rendje

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Helyiségek és berendezések hasznélatara vonatkozo szabalyzat

Gépkocsi hasznalat, belsd és kiils kikiildetések elrendelésének szabalyzata
Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak rendjérdl szolo szabalyzat

(K6z) Beszerzési szabalyzat
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sz. Fliggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

6. sz. Figgelék: Utmutat6 az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo6 részvétel soran
megvaldsuld adatkezeléshez, valamint az 6vodai csoportok zart k6z6sségi oldaldnak
mikodtetésére

7. sz. Fiiggelék: Kiemelt munkavégzés szempontrendszere

&=

JEGYZOKONYV
* Neveldtestiileti, Nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit, egyéb munkavallal6i
Ertekezlet

e Ovodaszék véleményezése
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Szamlarend

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Eszk6zok és forrasok leltarkészitési szabalyzata
Tdbbletbevételi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Analitikus nyilvantartasanak szabalyzat
Thzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési terv

Energia megtakaritasi Intézkedési terv
Elelmezési szabalyzat

HACCP Kézikonyv

Ellen6rzési karbantartasi lizemeltetési szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat
Gyakomoki szabalyzat

Ovoda helyi értékelési szabalyzata

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzata
Ovodéban elhelyezett kameras megfigyelérendszer szabalyzata
Informatikai és adatkezelési szabalyzata
Adatvédelmi szabalyzata

Altaldnos Adatkezelési tajékoztatd
Adatkezelési tajékoztatok

Szabélyzat a nemdohanyzdok védelmérol
Munkaiigyi szabélyzat

Cafetéria szabalyzat

Eljarasrendek, Igazgatoi utasitasok

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el, az 6voda Nevelotestiilete fogadja
el, az Ovodaszék véleményezése, valamint a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet
egyiitt dontése utin a Fenntarté hagyja jové Pesterzsébet Onkormanyzatinak Oktatasi,
Kulturalis Ifjusagi és Informatikai Bizottsaga atruhazott hataskorben.

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 1/2020.(111.13.) sz. OV. hatarozati
szdmmal jovahagyott Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

Az SZMSZ —t meg kell ismertetni az 6voda alkalmazottjaival, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az o6vodaval. Az SZMSZ-ben foglaltak az oOvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezo érvényiiek, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében jar

el.

el & 1D =

-l ol L

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

MELLEKLETEK
Melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
Melléklet: A kozérdeki adat kozzétételének és megismerésének Szabalyzata
Melléklet: A diabéteszes gyermekek 6voddban torténd specidlis eljarasrendje
Melléklet: Az anafilaxids sokk évodai kezelésének eljarasrendje
Melléklet: Panaszkezelési és kozérdeki bejelentések kezelésének Szabalyzata

FUGGELEKEK
Figgelék: Szervezeti Abra
Figgelék: Altalanos munkakdéri lefrdsok
Fiiggelék: Nyilatkozat 30. napon tuli helyettesitéshez
Fiiggelék: Kérelem az I. tipusu diabéteszes gyermekek feladatellatasara
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1. SZ. FUOGGELEK SZMSZ —~SZERVEZETI ABRA

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda szervezeti dbrija,
dolgozéi, ala - félérendeltségi viszonyok

105 1 o l]'
LET) . ¢
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2. sz. FUGGELEK - Altalanos Munkakéri leiras mintak

A munkakoéri leirds mintakban, az 6vodapedagdgus munkakdrben a személyhez kapcsol6do
kotelezé oOran feliil és rendes munkaidén beliil végzett reszortfeladatot az éves munkaterv
rogziti. A munkakori leirdsminta ezt nem tartalmazza. A nemzetiségi Ovodapedagdgus
munkakori leirdsmintéja tekintetében is ez érvényes. Minden munkakorbdl 1 minta keriilt a
fiiggelékekben becsatolasra.

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.
Valtozé munkahely

Munkavallal6 neve:

Kinevezésében Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Megbizatasa: Igazgatd helyettes

Munkateriilete: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.

Munkaideje: 40 6ra

Koételezo oraja: 24 ¢ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltolteni
Igazgatohelyettesi feladatok: 8 oOra, amit az igazgatdi feladatokra kell forditania
Elrendelheté munkaidd 4 6ra (6vodaban vagy 6vodan kiviil)

Munkatervi elrendelt feladata: Egészségneveld Munkakdzdsség vezetd

Palyazati team tag, BECS tag, Tovabbképzésért felelos,
Pedagogiai asszisztensi belsé tovabbképzés koordinatora
Intézményi leltarfelelos

Helyettesitdje:

Kozvetlen felettese:

Munkajat a hatalyos Nkt. valamint azok végrehajtasi utasitisai, a Paétv. és végrehajtasi utasitasa, az
6voda J. EK. Pedagdgiai programja, az intézményi SZMSZ szabélyai, valamint az
Intézményfejlesztési feladatok figyelembevételével latja el.

Koételes a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani. Munkgjat az
adatvédelmi szabalyok figyelembevételével végzi.

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

Az Ovodaban, illetve a munkaltatéjanal tudoméséra jutott személyes adatokat kizarélag az Informatikai
és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis
munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

Altalanos érvényii feladatai:

v’ Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyiitt, a ra bizott gyermekcsoport napi 6vodai életét

v"  Szakmai tuddsanak legjavat hasznélja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése
érdekében,

v' Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

v Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra, fclclosséggel alkalmazza azokat,

v Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,
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v

v

Alkotd, fejlesztdé modon vesz részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
sziikségszerlii modositasaban.
A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Speciailis feladatai:

A csoport napi életének szervezése, iranyitasa, nemzetiségi feladatok segitése

A sziil6kkel, csaladdal vald kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikédés, j6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi 6nértékelés segitése az intézményi 6nértékelés éves litemezése szerint

A pedagdgus Onértékelésben, tanfeliigyeleti ellenérzésben megfogalmazott fejlesztési
feladatok maradéktalan megvalositisa,

Koételezo oran feliili, rendes munkaidén beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nall6 végzese,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (feln6tt, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallo végzése

VV VYV VVVVVY

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagdgiai programjanak elbirasai alapjan, az egészséges életmadd alakitdsa, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valositja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehet6ségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Pedagégiai programban az Egészségfejlesztési programot valdsitsa meg, ennek érekében
mitk6djon egyiitt az Egészségiigyi Szolgalattal.

Az bvoda orvoséval, védéndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jO egyiittmiikddést alakitson ki,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze 6ket minden eszkbzzel, modszerrel, tgy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgalja,

Az linnepek, csoportszokasok alakitasa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziilokkel miikddjon egylitt,

Felkésziil naponta vazlatirassal, melyben a tevékenységi tartalmakhoz valtozatos eszkozoket és
moédszereket tervez, ezzel elosegiti a tudatos tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést.

A tervezettek megval6sitasa a gyermekek egyéni fejloédési itemének megfeleléen torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagdgiai program eldirasainak megfeleld médon adminisztralja (tervezés,
szervezés, gyermek egyéni fejlodésének nyomon kdvetése dokumentécio, felmérések),

A taniigyi kotelez6 dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyességét,

A PP eloirdsainak figyelembevételével készitse a tervezeteket, (tematikus terv, tevékenységi terv)
feljegyzéseket, jegyzOkonyveket, végezze a gyermekek értékelését a meghatarozott
dokumentumok alapjan.

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

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, médszertani kultirajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek 6vodai életének alakitdsara, ugy, hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen.

Munkaéjaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejlesztd pedagdgussal,
logopédussal, specialis szakemberekkel. (tehetséggondozas, felzarkoztatas) sziikség szerint kérjen
segitséget, tandcsot a nevelési problémak megoldasahoz,

Segitse a sziil6ket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlodésére, s
ez életkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

v
v

személyiségét a példamutatds, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,
tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

81



v’ tartsa tiszteletben a csaladi nevelés elveit, probélja pedagdgiai modszerekkel kozeliteni a csaladi
nevelés elveit az dvoda nevelési elveihez,

v'  acsaladdal valé egyiittmiikodésben alkalmazza az intervencids gyakorlatot, a preventiv
szemléletet,

v minden, a gyermeket érint, a fejlodését elosegitd esetekrdl tajékoztassa a sziildt, a térvényes

képviselot, ennek érdekében tartson fogadddrat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek

figyelembevételével,

Sziiloi kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérol (tankdteles)

Az egyiittmiikddést a kblesonos feleldsség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a sziilok altal 1étrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, mikodését, igény szerint vegyen

részt az 0sszejoveteleken

v’ Szervezze meg a csoportos sziiloi ériekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i férum témaira

AN

Igazgatohelyettesi munkajat az 6vodaban végzi. (kivétel beszerzés, és az igazgato helyettesitése
ovodan kiviili programokon.) Munkajat a kotelezo orajan (neveléssel- oktatassal lekatott id6)
feliil végzi, 8 6ra idétartamban.

Igazgatdhelyettesi hataskore: az SZMSZ szerint az Igazgatd koézvetlen munkatarsa, az igazgatd
irdnyitasaval 6nall6an latja el feladatait, melyet az Igazgato tavollétében dnalldan végez. Munkajat azok
a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az igazgaté meghataroz.

Munkarendjének kialakitasaban az igazgato tartézkodasi rendje az iranyadé: Mindig felel6s
igazgaté tartézkodik az intézményben!

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett dolgozd.

A munkaltaté altal atadott hataskore:

v A dolgozék munkarendjét nevelési évhez k6t6d6en elkésziti, modositja.

v' A nevelési - oktatasi feladatok ellatadsara a kotott munkaid6n tili 4 6ra elrendelését ellatja, a

megvalosulast ellenorzi, ezt alairasaval hitelesiti. Targyhot koveto 5.-ig atadja a hibafeltaro - belséd

ellendrzést végzd kolleganak. Kivétel a sajat helyettesitésének eseti elrendelése, ellendrzése,

amelyet az igazgaté rendelhet el, és ellendrizhet!

Az iratkezelés feliigyeletét végzi.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast, egyeztet az

igazgatoval, atadja kiirdsra, engedélyezésre, s atadja ellenérzésre negyedévente a belsd ellenérnek.

v' Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan 6nélldéan gyiijti a
tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfelel6 informdcid alljon rendelkezésére az értékeléshez.

v' Tagja a Belsé Onértékelési Munkacsoportnak (BECS) jogkére alapjan részt vesz az Snértékelés
megval6sitisdban a Teljes korii Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzatban rogzitett médszertani
utmutatdja alapjan.

V' Szervezi és irdnyitja a munkatervhez kapcsol6dé dvodai tinnepélyek mélté megiinneplését.

v Az igazgat hidnyzasa esetén az SZMSZ szerint 14tja el a igazgatdi feladatokat.

AN

Pedagdgiai feladatok:

v" Munkaterv el6készitése, informécidgytijtés, kidolgozasa,

v’ Bvvégi, féléves értékelés eldkészitése, kidolgozésa,

v Ovéndi me gbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet elokészitése, sziikség szerint
levezetése,

Sziil6kkel val6 kapcsolattartasi formak, kidolgozésédban kézremikodik,

Elokésziti, segiti az SZMK miikédési formait, segit az igazgatdval vald kapcsolattartasban,

Az éves munkaterv alapjan bekapcsolddik a dolgozdk, ellendrzésébe, Onértékelésébe, arrdl a
médszertani Utmutatok alapjan dokumentaciot készit.

ANANEN
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Koézremikddik a pedagodgiai program bevalasanak vizsgalatéban, folyamatosan figyelemmel kiséri
az elemzési szempontokat, részt vesz az 6t éves fejlesztési terv elkészitésében, segiti a fejlesztési
feladatok megvalgsitasat.

Folyamatosan segiti a munkakézésségek miikodését, szervezés, el6készités, kapcsolatot tart a
munkak&zisség vezetdkkel.

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

Segiti az igazgatot a tovabbképzési feladatok ellatasiban, - tovabbképzési terv operativ elokészitése,
nyilvantartds naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a tovabbképzések elszamolasanak
megvaldsuldsat.

A pedagbgiai asszisztensek munkabeosztasat szervezi, havi rendszerességgel elore tervezi meg
feladataikat, melynek megvalosulasat ellendrzi.

Gazdasagi feladatai:

v

v

Napi kapcsolatot tart fent az dvodatitkarral az 6voda ligyviteli feladatainak maradéktalan, hataridére
torténo ellatasa érdekében, igény szerint egyeztetve segiti az operativ munkat.

Kozremiikddik az éves kéltségvetés eldkészitésében, kidolgozasiban, a beszerzési litemezés
kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban.

Pénzkezel6 személy, felel6sségvallalasi nyilatkozata a munkakori leirds mellékletét képezi,
személyi anyagaban megtalalhato.

Gazdéalkodasi Szabdlyzat szerint utalvamyozasi jogkorrel rendelkezik, az utalvanyozéssal
kapcsolatos teendOket a szabalyzat szerint végzi.

Ellatja a leletar-egységvezetoi teendbket, amelyet kiillon megbizas alapjan kételes a leltarozasi
szabalyzat alapjan a leltarfelelossel egyiitt elvégezni.

Felelds a Baross 79. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltaros kollega munkajat
(intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)

Egylittmikédik a Munkavédelmi és Tiizvédelmi felelossel (oktatds megvaldsulasa, munkaruha
igény, orvosi vizsgalat id6ben torténd elinditasa, felnétt baleseti nyilvantartés)

Szervezi a karbantartasi munkalatokat, felelds a Baross 79. évodaban torténd megvaldsitasokért,
folyamatosan ellenérzi e téren a kertész - karbantart6, munkajat. Kapcsolatot tart az vodatitkarral
a bejelentések idében térténd megvaldsitasaért.

Részt vesz az 6vodai Bels6 Kontroll rendszerének miikddtetésében, a kockazatkezelési feladatait a
szabalyzat szerint valésitja meg.

Az dvodatitkar hidnyzésa esetén az igazgatdval egyiittmiikddik az éves a napi €s a havi feladatok
gordiilékeny, naprakész megvalositasaban. (6vodatitkar munkakdri leirasa)

Taniigyigazgatas, iigyintézoi teendoi:

v
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Koézremikodik az éves 6vodai statisztika elokészitésében, kidolgozasaban segiti az dvodatitkar és
az igazgatot.

Felelos a jelenléti ivek, (annak mellékleteként vezetett elrendeld lap) naprakész vezetéséért,
ellendrzi a tényleges letolt6tt munkaidét és az elrendelt feladatok megvalosuldsanak tényét,

Az 6voda operativ miikdésével Gsszefiiggésben - egylittmiikddve a tagintézmény- igazgatoval -
valamennyi teriileten adatot szolgaltat az évodatitkarnak, aki az adatszolgaltatasért felelGs.
Igazgatdé kollégijaval, a tagintézmény- igazgatdval egyiittmikodve kidolgozza az éves
szabadsagolasi tervet, egyeztet az igazgatoval

Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, beszamol az igazgatonak a hivatalos
dokumentumok vezetésének megvaldsulasrdl, év végén irattarba helyezi azokat idérendben.
Nyilvantartja az évodai élethez k6t6do, szabalyzatokban megfogalmazott sziiloi nyilatkozatokat, a
dokumentumtérba helyezi a csoportos sziil6i értekezletek jegyzékonyveit.

Ovodai szinten havi programot készit, tovabbitja Gsszesitve - havi rendszerességgel- az Uszas és
korcsolyazasi jelenlétet igazold dokumentumokat a fenntarté felé.
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Kapesolattartas:

v' Egyiittmiikodik az dvodat érinté valamennyi program elékészitésében, tartalmi kidolgozasaban,
kilénos tekintettel a szakmai munkit meghatarozé pedagogiai program, ill. az éves dvodai
munkatervi feladatok terén,

v Segiti az dvoda hagyomdanyos iinnepélyeinek, kirandulasainak, egyéb programjainak szinvonalas
megszervezését, megtartasat.

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

v’ Segiti, megszervezi a sziil6 munkak6z6sségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden érintett jelen
legyen a sziil6i férumokon, (gondoskodik a meghivé elkészitésérdl)

v’ Figyelemmel kiséri az dvodai honlap szerkesztésének naprakészségét, a felelos kollégat segiti a
munkavégzésben,

Egyéb feladatok:
e Kertész - karbantarté munkéjanak koordinalasa a 79 évodaban.
e 79. 6vodaban dolgozé kozcélu foglalkoztatottak munkajanak koordinalasa, kapcsolattartas a
Szocialis foglalkoztatdval, adminisztracid terén az dvodatitkarral,
e Diadkok koz0sségi munkéjanak koordindldsa, dokumentdldsa a megéllapodas alapjan,
kapcsolattartas az iskolai 6sszekotovel.

Egyiittmiikddik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok el6készitését, kiilonos tekintettel:

SZMSZ,

Hazirend,

J.EK. Pedagbgiai Program,

Munkaterv,

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

AN N N N NN

Munkéjaval, hozzaallasaval, ellendérzési feladatainak ellatdsaval segiti az igazgatot, példamutatasaval
Osztbnzben hat a mindségi munka szinvonaldnak megtartdséban, fejlesztésében.

Az intézmény zavartalan miikddésének, biztonsidganak érdekében a folyoson ligyeleti rendet szervez.
Az 6voda egyéb szakmai feladatainak megvalésitasa érdekében - a kitelez6 oran feliili, rendes
munkaidén beliil - 4 6raban elrendelt feladatok, a munkaterv alapjan:

1. Intézményi leltarfelelos

Ellatja a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat, melynek alapja az intézményi szabalyzat.
Folyamatosan kapcsolatot tart fent a tagintézmény- igazgatdval, valamint igény szerint segitségiil hivja
a GAMESZ kollégat az operativ megvalositasban. Kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, valamint
az alapitvanyi Osszek6tovel, hogy a szobaleltarak adminisztracidja naprakész vagyonleltéri allapotot
tikrozzon. Ezt idoszakokként koteles feliilvizsgalni és ellendrizni az intézményi vagyon védelmében.
Az év folyaman felelos az elhasznalodott targyak begylijtéséért, nyilvantartasaért, a selejtezni kivant
eszk6z0k kezeléséért. Ezt a tagintézmény-igazgatdval koordinalja, dvodankként a kijelolt helyeken
gyljti és nyilvantartja.

Naprakészen vezeti a véd6ruha nyilvantartast, beszerzési sziikségletet aktualisan jelzi az igazgaté felé,
a munkavédelmi el6irasok figyelembevételével.

Irinyitja a konyvleltart kezel6 kollegak munkéajat 6vodai szinten.

Feladatat 6vodaban végezheti. Elrendelt idétartam heti 1 6ra. Selejtezés, leltar idészakaban heti

2 ora.
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2. Egészségnevel6 Munkakozisség vezetoje.
Tevékenységét az igazgatd szakmai irdnyitdsa mellett 6nalldan latja el. megbizasi dijban részesiil.
Kotelezd ordjan feltl 2 draban latja el a munkakozosségi feladatokat. Feladatait kiilon megbizas alapjan
végzi. A megbizas hatarozott idére érvényes. (1 év) Feladatat 6vodan beliil, és évodan kivill végezheti.

3. Mint igazgatéhelyettes tagja az 6voda palyazatiré Teamnek.
Palyazati Team tagként a Team vezet( irdnyitasaval végzi a palyazati feladatokat.
Figyeli a palyazatok megjelenését,
szakmai részfeladatok megval6sitasaval segiti a sikeres palyazatok elkészitését,
kézremiikédik a palyazati timogatas felhasznalasanak bonyolitasaban
segitséget nyujt a hataridére t6rténd beszamold, elszamolas elkészitésében (Gvodatitkar
kozremiikbdésével a pénziigyi teriilet)
Feladatat 6vodaban, sziikség esetén, 6vodan kiviil végzi aktualisan, alkalmanként 2 6ra idotartamban.

ANENENEN

Nyilvantartja az évodai tovabbképzéseket, figyelemmel kiséri az dvodatitkarral a tovabbképzési
pénzosszeg felhasznalasanak dokumentumait. Elokésziti a tovabbképzési terv jogszabalyban eloirt
lebonyolitasat.

Feladatat 6vodaban végzi aktualisan, alkalmanként 1 éra idétartamban.

4. Belsé Onértékelési Csoport tagja (BECS) — feladatat a szabalyzat szerint latja el. Feladatat
6vodéban, évodan kiviil végzi. Elrendelt idétartam havi 1 6ra idGtartam.
5. A pedagdégiai asszisztensi tovabbképzésért felelds. Az igazgatoval egyeztetve szervezi,
koordindlja a kollégék bels6 tovabbképzését.
Feladatat 6vodaban végzi alkalmanként 1 6ra idétartamban.

Tovabbi elrendelt feladatok az é6vodapedagdégusi nevelémunkahoz kapcsolédoan - 6vodaban, és
ovodan kiviil - id6tartam heti 1- 2 6ra aktualisan

v Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok

elkészitése a foglalkozdsokra, eszkézkészités, szakirodalom tanulmanyozasa,

Taniigyi dokumentéaci6 vezetése, pedagogiai tevékenységez kapcsolddo ligyviteli feladatok,

Gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio vezetése, gyermekek értékelése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése, eszkdzok beszerzése,

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi foglalkozasokon val6 részvétel (keriileti, fovarosi

szakmai féorumok stb.),

Eseti helyettesités hidnyzo6 pedagdgus esetén,

Szabadidés programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulésok szervezése,

munkadélutanok, 6vodai programok, (szas, korcsolya, jeles napi rendezvények stb.),

Gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Sziil6értekezletek, fogaddorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa

Nevelotestiilettel valo egyiitt gondolkodas, k6z0s tevékenységeken vald részvétel, (0vondi,

munkatérsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

v Kozremiikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének mikodtetésében, a pedagogiai
program feliilvizsgélatiban.

AN AN NN
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Evente egy alkalommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tiizvédelmi oktatason, valamint
az orvosi vizsgalaton.
e Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudéasdval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda igazgatdjat,
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e Magatartasaval, vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo himevét.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamolassal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszkbézokért
anyagi felelosséggel tartozom.

Budapest, 2024. 01. 01.

Munkavallalé Munkaltaté
Ovodapedagégus, igazgatohelyettes Igazgatd
Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.
Valtoz6 munkahely

Munkavallalo neve:

Kinevezésében Munkakdr megnevezése: Ovodapedagégus

Megbizatasa: Tagintézmény- igazgato

Munkateriilete: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA TAGOVODAJA
1201 Budapest Baross u. 81.

Munkaideje: 40 ora
Kételezo oréja: 24 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltlteni
Tagintézmény-igazgatdi feladatok: 8 Ora, amit a tagintézmény-igazgatdi feladatok ellatasara
fordit
Elrendelheté munkaidd 4 dra (6vodéaban vagy évodan kiviil)
Munkatervi elrendelt feladata: Pélyazati team tag, BECS tag,
Dajka tovabbképzésért felelds, Alapitvanyi kapcsolattartd,
Gydbgytestneveld
Helyettesitdje:

Kozvetlen felettese:

Munk4jat a hatalyos Nkt. valamint azok végrehajtasi utasitasai, a Paétv. és végrehajtasi utasitasa az
ovoda J. E.K. Pedagdgiai programja, az intézményi SZMSZ szabalyai valamint az
Intézményfejlesztési feladatok figyelembe vételével latja el.

Koteles a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani. Munkijat az
adatvédelmi szabalyok figyelembevételével végzi.

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabélyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

Az Ovodaban, illetve a munkaltat6janal tudomasara jutott személyes adatokat kizarolag az Informatikai
és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, csakis
munkakoéri feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

Altalanos érvényii feladatai:
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Szervezi és iranyitja, valtdtarsaval egyiitt, a rd bizott gyermekcsoport napi 6vodai életét
Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlodése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, mdédszertanilag torekszik a sokoldalusagra, feleldsséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjéban,

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

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

A csoport napi életének szervezése, irAnyitésa,

A sziilokkel, csaladdal vald kapcsolattartas

A nevel6k6z6sség tagjaival szoros egyiittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi 6nértékelés segitése az intézményi 6nértékelés éves litemezése szerint

A pedagdgus 6nértékelésben, tanfeliigyeleti ellenérzésben megfogalmazott fejlesztési
feladatok maradéktalan megvalositasa,

Kételezd 6ran feliili, rendes munkaid6n beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nall6 végzése,

Jelenléti iv, tdvozasi nyilvantartas (feln6tt, gyermek) vezetése, hataridoére torténd leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallé végzése

VV V VVVVVYV

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

D N N N NN

«

Az dvoda pedaglgiai programjanak elbirasai alapjan, az egészséges életmod alakitésa, a
gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehet6ségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Pedagdgiai programban az Egészségfejlesztési programot valdsitsa meg, ennek érekében
miik6djon egyiitt az Egészségiigyi Szolgalattal.

Az 6voda orvosaval, védodndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jO egylittmiikddést alakitson ki,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze 6ket minden eszkdzzel, médszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre vald alkalmassagat szolgélja,

Az linnepek, csoportszokasok alakit4sa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziilokkel miik6djon egyiitt,

Felkésziil naponta vazlatirassal, melyben a tevékenységi tartalmakhoz valtozatos eszkdzoket és
mdédszereket tervez, ezzel elsegiti a tudatos tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést.

A tervezettek megvaldsitisa a gyermekek egyéni fejlodési iitemének megfelelden torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagdgiai program eldirasainak megfelelé médon adminisztralja (tervezés,
szervezés, gyermek egyéni fejlédésének nyomon kovetése dokumentacio, felmérések),

A taniigyi kotelezé dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyességét,

A PP elbirdsainak figyelembe vételével készitse a tervezeteket,(tematikus terv, tevékenységi terv)
feljegyzéseket, jegyz6konyveket, végezze a gyermekek értékelését a meghatérozott
dokumentumok alapjan.

Munkéjahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
sziikség szerint szervezzen megbeszélést veliik a csoport életének z6kkenémentes megvaldsitasa
érdekében,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultarajét, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek 6vodai életének alakitasara, ugy hogy a gyermekek fejlédése
eredményes legyen.
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v" Munkéjaban az eredményesség érdekében miikodjon egylitt a fejlesztd pedagdgussal,
logopédussal, specialis szakemberekkel. (tehetséggondozas, felzarkoztatas) sziikség szerint kérjen
segitséget, tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz,

v’ Segitse a sziil6ket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan téltse el a gyermek fejlédésére, s
ez ¢letkori sajatossaganak megfelel6 élményszerzésen alapuljon,

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

v személyiségét a példamutatds, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

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

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

v’ acsaladdal val6 egyiittmiikodésben alkalmazza az intervencios gyakorlatot, a preventiv
szemléletet,

v" minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl thjékoztassa a sziildt, a térvényes

képvisel6t, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek

figyelembevételével,

Sziiloi kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlédésérdl (tankoteles)

Az egyiittmiikodést a kdlesonds feleldsség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a sziilok 4ltal 1étrehozott Ovodaszék, SZMK munkéjat, mitkodését, igény szerint vegyen

részt az 0sszejoveteleken

v’ Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziilék gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira

AN

Tagintézmény-igazgaté tevékenységét az ovodaban végzi (kivétel beszerzés, és az igazgato
helyettesitése 6vodan kiviili programokon) a kétott munkaidén kiviil ( neveléssel- oktatassal
lekétott ido) 8 oraban latja el.

Tagintézmény-igazgaté hataskore:

Az SZMSZ szerint az Igazgatd kbzvetlen munkatarsa, az Igazgatd iranyitisival 6nalléan latja el
feladatait, melyet az igazgato tavollétében Onalléan végez. Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb
feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az igazgatd meghataroz.

Munkarendjének kialakitasaban az igazgaté tartézkodasi rendje az iranyadé: Mindig felel6s
igazgaté tartézkodik az intézményben!

Tagintézmény-igazgatdi munkajat a hatalyos Nkt. valamint azok végrehajtasi utasitisai, a Puétv. és
végrehajtasi utasitasai, az 6voda Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataban, a Bels6 Kontrollok szabalyzat
és a J.LE.K. Pedagdgiai Programban megfogalmazottak alapjin végzi.

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett dolgozo!

A munkaltato altal atadott hataskore:

v' A dolgozok munkarendjét, valamint a nevelési - oktatasi feladatok ellatasara a kotott munkaidén
tali 4 ora elrendelését ellatja, a megvaldsulast ellendrzi, ezt alairdsaval hitelesiti. Targyhot kévetd
5.-ig atadja a belsé ellendmek. Kivétel a sajat helyettesitésének eseti elrendelése, ellenérzése,
amelyet az igazgatd rendelhet el, és ellenérizhet!

v' Elkésziti a szabadsagolasi ltemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast, egyeztet az
igazgatdval, atadja kiirasra, engedélyezésre, s atadja ellendrzésre negyedévente a belsd ellendrnek.

v' Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan Onalldan gyijti a
tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informécid alljon rendelkezésére az értékeléshez.

v' Tagja a Bels§ Onértékelési Munkacsoportnak (BECS) jogkére alapjan részt vesz az Snértékelés
megvalositasaban-a Teljes korti Intézményi Belsd Onértékelési Szabalyzatban rogzitett médszertani
utmutatdja alapjén.

v' Igazgatd hidnyzéasa esetén az SZMSZ szerint latja el az Igazgatdi feladatokat.
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Pedagégiai feladatok:

v

v

Munkaterv elokészitése, informacid gyijtés, kidolgozasa,

Evégi, féléves értékelés elékészitése, kidolgozasa,

Ovonsi megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet elokészitése, szlikség szerint
levezetése,

Sziilokkel valé kapcsolattartasi formak, kidolgozasaban kézremiikddik,

Kapcsolatot tart a 81 évoda SZMK - val, miikodési formait segiti, az igazgatdval vald
kapcsolattartast erositi,

Az éves munkaterv alapjan bekapcsolodik a dolgozok, ellendrzésébe, onértékelésébe, arrdl a
mddszertani Gitmutatok alapjdn dokumentaciot készit.

Kozremiikodik a pedagdgiai program bevalasanak vizsgalataban, folyamatosan figyelemmel kiséri
az elemzési szempontokat, részt vesz az 6t éves fejlesztési terv elkészitésében, segiti a fejlesztési
feladatok megvalositasat.

Kapcsolatot tart az iskoldkkal a tankételes gyermekek nyilvantartdsaban, taniigyi feladatok
ellatasdban segiti a reszortfelel6s kollegat.

Felelds a dajka tovabbképzés szervezéséért, ilitemezéséért.

Gazdasagi feladatai:

v

v

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

Kozremiikodik az éves koltségvetés el6készitésében, kidolgozasdban, a beszerzési litemezés
kidolgozasdban, a beszerzések lebonyolitiséban Pénzkezelo személy, felelosségvallalasi
nyilatkozattal rendelkezik, ami a munkakéri leiras melléklete és a személyi anyaganak része.
Gazdalkodési Szabalyzat szerint utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, az utalvanyozassal
kapcsolatos teenddket a szabalyzat szerint végzi.

Elldtja a leletar-egységvezetdi teenddket, amelyet kiilon megbizas alapjan kételes a leltarozasi
szabalyzat alapjan a leltarfelel6ssel egyiitt elvégezni.

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

Egylttmiikédik a Munkavédelmi és Tiizvédelmi felelossel (oktatds megvaldsulasa, munkaruha
igény, orvosi vizsgalat id6ben torténd elinditasa, felnétt baleseti nyilvantartas)

Szervezi a karbantartdsi munkalatokat, felelds a Baross 81. tagbvoda térténd megvaldsitasokért,
folyamatosan ellen6rzi e téren a kertész - karbantarté, munkajat. Kapcsolatot tart az évodatitkarral
a bejelentések idében térténd megvaldsitasaért.

Részt vesz az 6vodai Bels6 Kontroll rendszerének miikddtetésében, a kockazatkezelési feladatait a
szabalyzat szerint val6sitja meg.

Az dvodatitkar hidnyzdsa esetén az igazgatoval egyiittmiikddik az éves a napi és a havi feladatok
gordiilékeny, naprakész megvaldsitasaban. ( 6vodatitkar munkakdri leirasa)

Taniigyigazgatds, iligyintézoi teenddi:

v

AN NN

Kozremiikddik az éves 6vodai statisztika elokészitésében, kidolgozasaban segiti az 6vodatitkart és
az igazgatot.

Felel6s a jelenléti ivek, (annak melléklete) naprakész vezetéséért, ellendrzi a tényleges letoltott
munkaid6t és az elrendelt feladatok megvaldsuldsanak tényét,

Adatot szolgaltat az igazgatohelyettesnek, aki az adat tovabbitasért felelos,

Az igazgatohelyettes kollegijaval egytttmiikodve kidolgozza az éves szabadsdgolasi tervet,
egyeztet az igazgatdval,

Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellenérzését, beszdmol az igazgatonak a hivatalos
dokumentumok vezetésének megvaldsulasarol, év elején kiadja a csoportoknak, év végén irattarba
helyezi azokat idérendben.

89



Kapcsolattartas:

v' Egyiittmilikdik az 6vodat érinté minden program elokészitésében, tartalmi kidolgozaséban, kiilonds
tekintettel a pedagogiai program, ill. az éves 6vodai munkatervi feladatok terén,

v’ Segiti az igazgatOhelyettest az 6voda hagyoményos iinnepélyeinek, kirdnduldsainak, egyéb
programjainak szinvonalas megszervezésében, megtartasaban,

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

Egyéb feladatok:
e Kertész - karbantartd munkajanak koordinalasa, ellenérzése dvodai szinten.
e 81. dévodaban dolgozo6 kozcéla foglalkoztatottak munkajanak koordinalasa.
e didkok k6z0sségi munkajanak helyi koordinalasa.

Egyiittmiikédik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok el6készitését, kiilonos tekintettel:
SZMSZ,

Hézirend,

J.EK. Pedagdgiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,

Az intézményfejlesztési rendszer mikodése,

Gyermekvédelem, esélyegyenloség

Ertékelés, Jutalmazas

AN NN N NN

Munkajaval, hozzaallasaval, ellenérzési feladatainak ellatasaval segiti az igazgatét, példamutatésaval
Oszténzden hat a mindségi munka szinvonaldnak megtartaséban, fejlesztésében.
Az intézmény zavartalan miik6désének, biztonsaganak érdekében a folyoson iigyeleti rendet szervez.

Az 6voda egyéb szakmai feladatainak megvalositasa érdekében - a neveléssel- oktatassal lekotott
munkaiddn kiviil, rendes munkaiddén beliil - 4 6raban elrendelt feladatok, a munkaterv alapjan:

3
.

Mint tagintézmény- igazgaté tagja Palyazatiré Teamnek. Feladatdt 6vodaban, sziikség
esetén, 6vodan kiviil végzi aktualisan, alkalmanként 2 6ra idétartamban.
Figyeli a palyazatok megjelenését,
szakmai részfeladatok megvalOsitaséval segiti a sikeres palyazatok elkészitését,
kozremiikodik a palyazati timogatés felhasznalasanak bonyolitasdban
segitséget nyujt a hataridére t6rténd beszamold, elszamolas elkészitésében (6vodatitkar
kozremiitkédésével a pénziigyi teriilet)
Alapitvanyi 6sszekitoként kapesolatot tart a kuratérium elnokével, segit az operativ
feladatok lebonyolitasaban.
Ovodaban, 6vodan kiviil végezhetd feladat alkalmanként 1 éra
3. Gyogy testneveldként segiti a pedagégusok mozgasfejlesztési tevékenységét.
Feladatat 6voddban végzi havi 2 éra id6tartamban
4. Intézményfejlesztési feladata BECS tag — feladatat a szabalyzat szerint latja el. Feladatat
6vodéban, 6vodan kiviil végzi. Elrendelt idétartam havi 1 éra idGtartam.
5. Dajka tovabbképzésért felelds - szervezi a hospitaldsi alkalmakat, vezeti a szakmai
tapasztalatcseréket. Ovodaban végzi a feladatat, alkalmanként 1 éra.

AN N NN

=

Tovabbi elrendelt feladatok az 6vodapedagégusi nevelomunkahoz kapcsolédoan - 6vodaban, és
ovodan kiviil - idotartam heti 1- 2 éra aktualisan

v ElOkésziilet, felkésziilés a kovetkezo napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok
elkészitése a foglalkozasokra, eszkdzkészités, szakirodalom tanulmanyozasa,

Taniigyi dokumentaci6 vezetése, pedagdgiai tevékenységez kapcsolodo tigyviteli feladatok,
Gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése, gyermekek értékelése,

Az dvodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése, eszkozok beszerzése,

AN
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v' Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi foglalkozasokon valo részvétel (keriileti, f6varosi

szakmai forumok stb.),

Eseti helyettesités hianyz6 pedagogus esetén,

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,

munkadélutanok, 6vodai programok, (iszas, korcsolya, jeles napi rendezvények stb.),

Gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

Sziiléértekezletek, fogadddrak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa

Nevelbtestiilettel val6 egylitt gondolkodas, k6z6s tevékenységeken vald részvétel, (6vondi,

munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan),

V' Kozremikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének miikddtetésében, a pedagdgiai
program feliilvizsgalatdban.

AN

ANANEN

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

o Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudésaval, szakmai felkésziiltségével az dvoda iranyitasat, az igazgatot,
e Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda j6 hirnevét.

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési trgyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamoléssal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkdm sordn hasznalt eszk6zokeért
anyagi felelosséggel tartozom.

Budapest, 2024. 01. 01.
. Munkavallalé Munkaltato
Ovodapedagodgus Tagintézmény- igazgatod Igazgato

Munkak®éri leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.
Valtozé munkahely

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Nemzetiségi Ovodapedagogus

Munkateriilete: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA Székhely
1201 Budapest Baross u. 79.

Munkaideje; 40 6ra

Kotelezd oréja: 30 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltdlteni

Elrendelheté munkaidé 4 6ra ( 6vodaban vagy dvodan kiviil)

Megbizatasa: Munkak6zosség vezetd (2 éra id6tartamban a kételezo 6ra
terhére koteles megvalositani)

Reszort feladata: Ovodai honlap felelés, BECS tag, Gyermekvédelmi felelds

Mentor, Régiés Koordinator, Palyazatfigyeld
Biztonsagos 6voda program feleldse
Helyettesitdje:
Ko6zvetlen felettese:
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Munkajat a hatalyos Nkt. valamint azok végrehajtasi utasitasai, a Paétv. és végrehajtasi utasitasai az
ovoda J. E.K. Pedagbgiai programja, az intézményi SZMSZ szabalyai valamint az
Intézményfejlesztési feladatok figyelembe vételével latja el.

Koételes a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani. Munkajat az
adatvédelmi szabalyok figyelembevételével végzi.

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

Az Ovodaban, illetve a munkaltat6janal tudomaésara jutott személyes adatokat kizarélag az Informatikai
és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, csakis
munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli

Altalanos érvényii feladatai:

Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egylitt, a ra bizott gyermekcsoport napi dvodai életét
Szakmai tudisanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, mddszertanilag torekszik a sokoldaluséagra, felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai milveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkoto, fejleszté mddon vesz részt a pedagogiai program elemzésében, értékelésében, annak
szikségszerii modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

D N NI N N NI N

Specialis feladatai:

A csoport napi életének szervezése, irdnyitasa, német nemzetiségi feladatok megvaldsitisa
A sziilokkel, csaldddal vald kapcsolattartas

A nevelokozosség tagjaival szoros egyiittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi 6nértékelés segitése az intézményi 6nértékelés éves litemezése szerint

A pedagbgus 6nértékelésben, tanfeliigyeleti ellenérzésben megfogalmazott fejlesztési
feladatok maradéktalan megvalésitésa,

Koételez6 éran feliili, rendes munkaidén beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nallo végzése,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas ( felnétt, gyermek) vezetése, hataridére t6rténd leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nall6 végzése

AN N N N NN

ENEN

A csoport szervezése, iranyitasa:

v' Az 6voda pedagdgiai programjanak elOirdsai alapjan, az egészséges életmodd alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalésaval valésitja meg,

v' Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirdndulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

v Pedagbgiai programban az Egészségfejlesztési programot valdsitsa meg, ennek érekében
miik6djon egytitt az Egészségiligyi Szolgalattal.

v' Az 6voda orvosaval, védénéjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
j6 egylittmiikddést alakitson ki,

v' A pedagdgiai program alapjan lassa el a német nemzetiségi nevelés feladatait, fektessen hangsulyt
a hagyomanyorzésre, tartson kapcsolatot a nemzetiségi nevelést folytatd intézményekkel,
tarsszervekkel,
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Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze ket minden eszkézzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre vald alkalmassagat szolgélja,

Az tinnepek, csoportszokasok alakitasa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziilokkel miik6djon egytitt,

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

A tervezettek megvalositisa a gyermekek egyéni fejlodési titemének megfelelden torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagdgiai program elbirdsainak megfelelé médon adminisztralja (tervezés,
szervezés, gyermek egyéni fejlédésének nyomon kovetése dokumentacid, felmérések),

A taniigyi kételezé dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellenérizze
valtétarsaval a valtozasok helyességét,

A PP elbirasainak figyelembe vételével készitse a tervezeteket,( tematikus terv, tevékenységi terv)
feljegyzéseket, jegyzokonyveket, végezze a gyermekek értékelését a meghatarozott
dokumentumok alapjan.

Munkajéhoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkéaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
sziikség szerint szervezzen megbeszélést velilk a csoport életének zokkendmentes megvalositasa
érdekében,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek 6vodai életének alakitésara, ugy hogy a gyermekek fejlddése
eredményes legyen.

Munkéjaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejlesztd pedagdgussal,
logopédussal, specialis szakemberekkel. ( tehetséggondozas, felzarkdztatas) sziikség szerint kérjen
segitséget, tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz,

Segitse a szliléket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlédésére, s
ez életkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

Sziil6kkel valé kapcsolattartas:

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

tartsa tiszteletben a sziilé jogait, ismertesse a sziillok kotelezettségeit,

tartsa tiszteletben a csaladi nevelés elveit, probalja pedagogiai médszerekkel kozeliteni a
csaladi nevelés elveit az dvoda nevelési elveihez,

a csaldddal val6 egyiittmiikdésben alkalmazza az intervencids gyakorlatot, a preventiv
szemléletet,

minden, a gyermeket érintd, a fejlédését elbsegitd esetekrol tajékoztassa a sziilot, a torvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott
elvek figyelembe vételével,

Sziil6i kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlédésérdl ( tankoteles)

Az egylittmiik6dést a kblcsonds felel6sség a segitOkészség jellemezze,

Segitse a sziilok 4ltal 1étrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, miikddését, igény szerint
vegyen részt az Gsszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziildk gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziiloi forum témaira

AN N NS

AN N NN

Az 6voda egyéb szakmai feladatainak megvalositasa érdekében - a neveléssel- oktatassal lekotott
munkaidén Kiviil, rendes munkaidén beliil - 4 6raban elrendelt feladatok, a munkaterv alapjan:

1. Német Nemzetiségi Munkakoziosség vezetd tevékenységét nalléan latja el.

Potlékban részesiil. Kotelezd ordjan feliil 2 éraban latja el a nemzetiségi szakmai munka iranyitasat,
amennyiben sziikséges, az elrendelhet 4 o6ra terhére még 2 6rat vehet igénybe a munkak6zdsségi
feladatok ellatasara.

Feladatat 6vodan beliil, és 6vodan kiviil végezheti.
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Altalanos feladatai:

v

v

<

AN

Munk4javal példat mutat az Svoda pedagdgiai programjanak, kiillonds tekintettel a német
nemzetiségi program megvaldsitasaban.

Folyamatosan képezi magat, kiilénOs tekintettel a német nemzetiségi nevelés célkitlizéseinek
megvaldsitasa érdekében (irodalmi, zeni anyag, hagyomanyapolas)

Elkésziti a munkak6zbsség éves munkaprogramjat, kikérve a tagsag véleményét, javaslatat,
figyelembe véve az dvoda éves kiemelt feladatait.

Tanévnyitd, tanévzar6 nevelési értekezletekre benytijtja a munkaprogramot, és a beszamolot.
Hataskozének megfelel6en részt vesz az intézmény ellendrzési terve alapjan az éves szakmai munka
ellenérzésébe, értékelésébe.

Szakmai tudésaval segiti az intézményfejlesztési rendszer miikddtetését.

Tagja a Belsod Onértékelési csoportnak, feladatit a szabalyzatnak megfeleléen 6nalldan, a BECS
vezetOjével egyiittmikddve végzi.

Specialis feladatai:

v

v

<

D N N N N

Pedago6giai munkaterv német nemzetiségi neveléssel Gsszefliggd és kapcsolddd részteriiletének
szakmai kidolgozasa az igazgatdval,

Az 6vodai pedagdgiai program innovativ feladatainak, mddszereinek kidolgozésa, eszk6zrendszer
folyamatos keresése, fejlesztési lehetdségeinek kutatasa,

Koézremiikddik az atdolgozott pedagdgiai program bevélasanak vizsgalatdban, - a német
nemzetiségi neveléssel Osszefliggd - helyzetfeltird elemzés kapcsan kialakitott valtozasok
kidolgozasaban, megvaldsitdsaban,

Részt vesz a programra épiil6 6voda esztétikum, arculat kialakitasiban, egyiittmiikédik a dekoraciéd
feleloseivel, kidolgozza javaslattervét az igazgatosag, tagsag felé a német nemzetiségi nevelés
kiils6ségekben torténd megjelentetésére.( hagyomanyapold sarok)

Az dvodapedagdgusok szakmai segitése, egyéni igények, igazgatdi felkérés lapjan

( mentoralas)

Iranyitja a munkak6zGsségi tagok, tematika alapjan Gsszeallitott munkajat, vezeti a hospitalasokat,
bemutato foglalkozasokat, havi rendszerességgel iitemezi azokat.

A munkak&zosség vezetd az igazgato felé beszamolasi kitelezettséggel bir, munkajardl ellenérzési
naplét vezet.

Egyiittmiikédik az intézmény masik munkakozosségével, annak vezetdjével.

A szakteriiletéhez kapcsolodd palydzatok irdsdban, azok megvaldsitasdban, tevékenyen
kozremiikodik.

Nevelési értekezletekre, szakmai programokra a témahoz kapcsoléddan felkésziil, szakirodalommal
segiti a nevelok szakmai kultirajanak fejlesztését (vitaindito, eléadas, beszamolok készitése).

Az igazgatd felkérésére alapjan német nemzetiségi szakmai kérdésekben képviseli a
neveldtestiiletet.

Az igazgat6val egyiittmitkodve kapcsolatot tart a keriileti NNOP-vel, és az NHASZ-el, kapcsolatot
tart a Délpesti régi6 német nemzetiségi dvodaival, pedagdgusaival €s a fovarosi szintii kapcsolatokat
is apolja. bemutatdk, fellépések, rendezvények, eléadasok)

Folyamatosan tajékoztatja a neveldket a korszerli, pedagdgiai programunkban megfogalmazott, a
német nemzetiségi nevelést eldsegitd, azzal harmonizal6 0j ismereteket nydjté szakirodalomrol,
konyvtarfejlesztés terén segitséget nyujt a konyvtarosnak az ilyen témdjui kiadvanyok
beszerzéséhez.

Szervezi és irdnyitja nemzetiségi csoportok kdzott a szakmai eszkdzrendszer igényfelmérését, a
beszerzést az igazgato engedélyével 6nalldan megvaldsitja.

A kiilfoldi, vidéki kapcsolatok apolasaban (rendezvény, szereplés, konferencia, tovabbképzés ) -
melynek anyagi vonzata van — az igazgat6 engedélyével vesz részt.

Kiilon megbizés alapjan irdnyitja, és szervezi a ,,Kindergarten ,,- nyelvben tehetséges gyermekek-
tehetségmiihelyét, kapcsolatot tart a tobbi tehetség mithely vezetodjével.
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Mint munkakozosség vezetd tagja az 6voda palyazatiré Team-jének.

AN NN

Figyeli a palyazatok megjelenését,

szakmai részfeladatok megvaldsitasaval segiti a sikeres palyazatok elkészitését,
kozremlikodik a palyazati tAmogatés felhasznalasanak bonyolitasaban

segitséget nyujt a hataridére torténd beszamold, elszdmolas elkészitésében (6vodatitkar
kozremiikbdésével a pénziigyi teriilet)

Feladatat évodan beliil, és 6vodan kiviil végezheti. Elrendelt idé alkalmanként 1- 2 éra.

Mint munkakozosség vezetd felelds a Baross 79- 81 6voda nemzetiségi eszkdzallomanyanak
nyilvantartasaért, annak folyamatos karbantartasaért, hasznalhatdsdgaért, megfeleldségéért. Szakmai
tudatossaggal figyeli az eszk6zfejlesztés megvaldsulasat, ebben tevékenyen részt vesz. Javaslatot tesz,
1j modszertani eszkGzbeszerzésre. Részese a beszerzések bonyolitasanak.

Feladatat 6vodaban, 6vodan kiviil végezheti. Elrendelt id6 heti 1-2 6ra idétartam.

2.

BECS Tagként segiti az 6voda belsé Gnértékelési rendszerének miikodtetését. Mint
munkakozosség vezetd tagja BECS (Bels6 Onértékelési Munkacsoportnak), feladatat a
szabalyzatban foglaltaknak megfelelon végzi.

Gyermekvédelmi felelés a Baross 79 6vodaban. Gyermekvédelmi Munkatervet készit, ennek
alapjan végzi feladatait. Tagja a keriilet Esélyegyenl6ségi munkacsoportjdnak. Munkéjat az
igazgatd tajékoztatdsa mellett o©ndlléan latja el. Kozvetlen kapcsolatot tart az
6vodapedagdgusokkal és a HSZI szakmunkatérsaival a prevencio érdekében

Figyelemmel kiséri a HH, HHH gyerekekkel kapcsolatos feladatokat, ebben egyeztet az
6vodatitkarral, 6vodapedagdgusokkal.

Feladatat 6vodiban, évodan Kiviil végzi, alkalmanként 1-2 éra idétartamban.

Ovodai Honlap és FACEBOOK felelésként kapcsolatot tart a honmlapot miikidtetd
szakemberrel, felelés azért, hogy az 6vodai propagandaanyagok idében kozvetitésre
keriiljenek.

Feladatat ovodaban, évodan Kiviil végzi, alkalmanként 1-2 6ra idétartamban.

Mentorként segiti a palyakezd6 gyakornok kollegat a szabalyzat alapjan.
Feladatat 6voddban, 6vodan Kiviil végzi, alkalmanként 1-2 6ra idétartamban.

Régios Koordinatorként kapcsolatot tart a partnerekkel, segiti az igazgatét a kozos
programok szervezésében.
Feladatit 6vodaban, 6vodan kiviil végzi, alkalmanként 1-2 éra idétartamban.

Biztonsagos évoda program feleldseként......... SN Sh e kézosen végzik ennek
adminisztraciéjat és a nevel6kozosséget tajékoztatjak a feladatokrol.
Feladatit 6vodaban, 6vodan Kiviil végzi, alkalmanként 1-2 éra idétartamban.

Tovabbi elrendelt feladatok az évodapedagogusi nevelomunkahoz kapcsolédéan - évodaban, és
6vodan kiviil - idotartam heti 1- 2 6ra aktualisan

v Eldkésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok
elkészitése a foglalkozasokra, eszk6zkészités, szakirodalom tanulmanyozasa,

AR NENENEN

Taniigyi dokumentaci6 vezetése, pedagdgiai tevékenységez kapcsolddé ligyviteli feladatok,
Gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacid vezetése, gyermekek értékelése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése, eszkdzok beszerzése,
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel ( keriileti, fovérosi
szakmai forumok stb.),

Eseti helyettesités hianyzd pedagogus esetén,
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v Szabadid6s programok szervezése, azokon valé részvétele, (kirandulasok szervezése,

munkadélutanok, 6vodai programok, ( 1iszas, korcsolya, jeles napi rendezvények stb.),

Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Sziloértekezletek, fogadoodrak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa

Nevelotestiilettel valo egylittgondolkodas, k6zds tevékenységeken vald részvétel, (6vonoi,

munkatarsi, neveloi értekezletek a munkaterv alapjan),

v' Koézremiikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének miikodtetésében, a pedagdgiai
program feliilvizsgalataban.

AN

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tizvédelmi oktatason, valamint
az orvosi vizsgalaton.
e Torekedjen a jé munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az dvoda iranyitasat, az Ovoda igazgatdjat,
e Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaéllasaval épitse az 6voda j6 hirnevét.

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamolassal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam sordn hasznalt eszk6zokért
anyagi feleldsséggel tartozom.

Budapest, 2024.01.01.
Munkavallalé Munkaltat
Nemzetiségi 6vodapedagdgus Igazgato

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.
Valtoz6 munkahely

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Munkateriilete: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA TAGOVODAJA
1201 Budapest Baross u. 81.

Munkaideje: 40 6ra

Kotelezd oOraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes elt6lteni
Elrendelheté munkaidd 4 6ra ( 6vodaban vagy évodan kiviil)

Munkatervi elrendelt feladata: Hétszinvirag Tehetségpont koordinatora,

Koényvterjesztd, Gyermekvédelmi felelds
Helyettesitoje:
Kozvetlen felettese:

Munk4jat a hatalyos Nkt. valamint azok végrehajtasi utasitasai, a Puétv. és végrehajtési utasitasai , az
6voda J. EXK. Pedagdgiai programja, az intézményi SZMSZ szabalyai valamint az
Intézményfejlesztési feladatok figyelembe vételével latja el.

Koételes a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabélyokat betartani. Munkajat az
adatvédelmi szabalyok figyelembevételével végzi.
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Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviselojének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

Az Ovodaban, illetve a munkéltatéjanal tudomésara jutott személyes adatokat kizérélag az Informatikai
és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis
munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli

Altalanos érvényii feladatai:

v
v

ANANINRN

AN

Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyliitt, a ra bizott gyermekcsoport napi 6vodai életét
Szakmai tuddsanak legjavat hasznélja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlodése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, mddszertanilag térekszik a sokoldalisagra, felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjéban,

Alkotd, fejleszté modon vesz részt a pedagodgiai program elemzésében, értékelésében, annak
szliikségszerli modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

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

A szlilokkel, csaladdal vald kapcsolattartas

A nevelbkozosség tagjaival szoros egyiittmiikédés, jé munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi 6nértékelés segitése az intézményi 6nértékelés éves litemezése szerint

A pedagbgus Onértékelésben, tanfeliigyeleti ellendrzésben megfogalmazott fejlesztési
feladatok maradéktalan megvaldsitasa,

Kételezé dran feliili, rendes munkaiddn beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nall6 végzése,

Jelenléti iv, tAvozasi nyilvantartas ( feln6tt, gyermek) vezetése, hataridore torténo leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nall6é végzése

VV VYV VVVVVY

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

NS N N N SR

Az 6voda pedagégiai programjanak eldirasai alapjan, az egészséges életmdd alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlddését, a modern tudomény ismereteinek felhasznilasaval valdsitja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Pedagogiai programban az Egészségfejlesztési programot valdsitsa meg, ennek érekében
miikddjon egyiitt az Egészségligyi Szolgalattal.

Az 6voda orvosaval, védénojével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jO egyiittmiikodést alakitson ki,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze 6ket minden eszkdzzel, médszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre vald alkalmassagat szolgalja,

Az tinnepek, csoportszokasok alakitdsa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a nevelStarsaival, a sziilokkel miik6djon egyiitt,

Felkésziil naponta vazlatirassal, melyben a tevékenységi tartalmakhoz valtozatos eszkdzoket €s
mobdszereket tervez, ezzel elGsegiti a tudatos tanuldsi folyamatot, az ismeretszerzést.

A tervezettek megvaldsitdsa a gyermekek egyéni fejlodési litemének megfelelden torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagdgiai program elbirdsainak megfeleld médon adminisztralja (tervezés,
szervezes, gyermek egyéni [ej106désének nyomon kivelése dokumentacio, felimérések),

A taniigyi kotelezé dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtétarsaval a valtozasok helyességét,
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v A PP elbirasainak figyelembe vételével készitse a tervezeteket,( tematikus terv, tevékenységi terv)
feljegyzéseket, jegyzOkonyveket, végezze a gyermekek értékelését a meghatarozott
dokumentumok alapjan.

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

v’ Segitse, fejlessze minden teriileten tudsat, moédszertani kultirjat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek 6vodai életének alakitasara, Gigy hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen.

v' Munkdjaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejleszt6 pedagbgussal,
logopédussal, specialis szakemberekkel. ( tehetséggondozas, felzarkdztatas) sziikség szerint kérjen
segitséget, tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz,

v Segitse a sziiloket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlodésére, s
ez ¢életkori sajatossaganak megfelel6 €lményszerzésen alapuljon,

Sziil6kkel valé kapcsolattartas:

v személyiségét a példamutatés, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

v’ tartsa tiszteletben a szlil6 jogait, ismertesse a sziil6k kotelezettségeit,

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

v’ acsaladdal vald egyiittmiikodésben alkalmazza az intervencids gyakorlatot, a preventiv

szemléletet,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziilét, a térvényes

képvisel6t, ennek érdekében tartson fogadodrat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek

figyelembe vételével,

Sziil6i kérésre irdsban adjon tijékoztatast a gyermek fejlodésérdl (tankébteles)

Az egylittmiikddést a kdlesonos feleldsség a segitOkészség jellemezze,

Segitse a sziil6k 4ltal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, mitkddését, igény szerint vegyen

részt az Gsszejoveteleken

v Szervezze meg a csoportos sziiléi értekezleteket, mérje fel a sziil6k gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziiléi forum témaira

\
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Az 6voda egyéb szakmai feladatainak megvaldsitasa érdekében - a neveléssel- oktatassal lekotott
munkaidén kiviil, rendes munkaidén beliil - 4 6raban elrendelt feladatok, a munkaterv alapjan:

6. HETSZINVIRAG Tehetségpont Koordinatora. Kapcsolatot tart a Nemzeti Tehetségsegitd
Tanaccsal ( METEHESZ)és ellatja az akkreditacids €s szakmai kapcsolattartasi feladatokat. Az
ovodaban szervezi és irdnyitja a miihelyek munkdjat, irdnyitja a Mithelyvezetok adminisztracids
tevékenységét,

Ovodéban és vodan kiviil végzi a feladatot, alkalmanként 1-2 éra idétartamban.

7. Konyv és folyodirat terjeszté a Baross 81 6vodaban. Kapcsolatot tart Urban Enikével annak
érdekében, hogy a kdnyv és folydiratok népszeriiségét elosegitse. Havi rendszerességgel
népszerlsiti a kiadvanyokat a sziilok, 6vodapedagdgusok korében.

Ovodéban végzi feladatat havi 2 6ra idétartamban.

8. Gyermekvédelmi feladatait, a Baross 81 évoda vonatkozasaban latjael ................. Tagja a
HEP munkacsoportjanak. Munkéjat az igazgaté tajékoztatdsa mellett Onalléan latja el a
jogszabalyok folyamatos kdvetésével. Kozvetlen kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, a
HSZI, valamint a Gydmhivatal szakmunkatarsaival.

Figyelemmel kiséri a HH, HHH gyerekekkel kapcsolatos feladatokat, ebben egyeztet az
ovodatitkarral.

Az bdvodapedagdgusokkal rendszeresen egyeztet annak érdekében, hogy az 6voda intervencids
gyakorlatat megvalositsa, és kdzvetlen segitséget tudjon nydjtani az arra raszoruldknak.
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Részletes feladatai:

v
v

v

v

v

Munkajét, megbizatasat a gyermekvédelmi jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

Ismeri, tajékozddik a folyamatos gyermekvédelmi jogszabalyzokrol, azokrdl folyamatosan
tajékoztatja neveldtarsait.

Evente az évoda munkaterve mellékleteként elkésziti a gyermekvédelmi feladatainak litemezését
(gyermekvédelmi munkaterv)

A fenntartd altal kért gyermekvédelmi beszamolokat elvégzi, azt az igazgatonak ellendrzésre,
alairasra atadja,

Munkajat teljes titoktartassal végzi.

Specialis feladatai:

v
v

v

AN

v

Segiti a pedagdgusok, az dvondk gyermekvédelmi munkajat

Kozremikodik a csalad — 6voda- iskola kapesolatat erdsitdé rendezvények, és a sziiléi forumok
megszervezésében, megtartasiaban,

Részt vallal a csaladok t4jékoztatasdban szakirodalom ajanlassal, az Ei. Szolgéltatasi rendszer
ismertetésével, a szocidlis segitd haldézat munkatarsainak ismertetésével,

Kozremiikodik az 6véndk felkérése alapjan a gyermekek pontos kisziirésében, a problémas esetek
felderitésében,

Felméri a szocidlisan raszoruld, a veszélyeztetett gyermekeket, melyekrol dokumentaciot vezet,
amely tartalmazza a veszélyeztetettség okat, a megtett intézkedéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda gyermekvédelmi dokumentumtarat, ezt aktualizalja a
valtozasok fliggvényében. Ennek érdekében napi kapcsolatban van az 6vodapedagdgusokkal, utdna
jér az informacioknak.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek segitése, a csaladdal é16 kapcsolat.

HH-s és HHH- s gyermekek hatarozatainak figyelemmel kisérése az dvodatitkarral

Az Ovodatitkarral egyiittmiikodve kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6, valamint a sajatos nevelési igényl gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat,
gyermekvédelmi relevanciju adatok tovabbitasara vonatkoz6 iratokat.

Karitativ gytijtési feladatokban részt véllal, koordindlja az 6vodai ajandékgytijtési akcidkat.

Kapcsolattartas a gyermekvédelmi feladatokban:

v

v

v

Az 6voda igazgatdjat az intézkedések sziikségességének mértékében tajékoztatja kiemelten a
halaszthatatlan esetek tekintetében,

Evente két alakalommal beszdmol a nevel&testiilet elétt, az 6vodaszék eldtt a gyermekvédelmi
feladatok elvégzésérdl,

Szoros kapcsolatot épit ki a KESZO, a Gyamhivatallal, valamint a PHSZI Csaladsegit6
munkatarsaival, felkérésre elvégzi az egyeztetéseket, kérésre elkésziti a jellemzéseket,
kozremiikodik, a hivatalosan megkért kornyezettanulmanyok elkészitésében,

Szoros kapcsolatot tart az Ovodaba kijaré szocidlis segitd munkatarssal, segiti az
ovodapedagdgusokat az intervencid és a prevencié megvaldsitasaban, a csaladok részére.

Minden alakalommal részt vesz a keriiletben szervezett gyermekvédelmi eldadasokon, igény szerint
tamogatast kér a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollegatol.

Tagja az esélyegyenldségi munkacsoportnak 6sszejovetelein részt vesz, errdl tajékoztatja kollegajat.
Részt vesz a keriileti HEP munkajaban.

Sziikség szerint, az igazgatd felkérésére a megbizatisahoz kapcsol6dd tandcskozasokon képviseli
az 6vodat (orszagos, fovarosi, keriilet)

9. Konyvterjesztéként segiti az 6voda kulturilis tevékenységét, egylittmiikddve a 79 évoda

koényvterjesztojével.
Feladatat 6vodaban 1-2 ordban végzi.

Tovabbi elrendelt feladatok az 6vodapedagogusi nevelomunkahoz kapcsolédéan - 6vodaban, és
ovodan kiviil - idétartam heti 1- 2 6ra aktualisan
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Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok
elkészitése a foglalkozasokra, eszk6zkészités, szakirodalom tanulmanyozasa,

Taniigyi dokumentacié vezetése, pedagdgiai tevékenységez kapcsolddo ligyviteli feladatok,
Gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacid vezetése, gyermekek értékelése,

Az dvodai csoport esztétikumanak, célszertiségének folyamatos fejlesztése, eszk6zok beszerzése,
Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi foglalkozasokon valé részvétel ( keriileti, fovarosi
szakmai férumok stb.),

Eseti helyettesités hianyz6 pedagogus esetén,

Szabadid6s programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok, ( uszas, korcsolya, jeles napi rendezvények stb.),
Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

Sziildértekezletek, fogaddorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa
Nevelotestiilettel valéd egyiitt gondolkodas, k6z6s tevékenységeken vald részvétel, (6vonoi,
munkatérsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan),

v' Kozremiikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének mikddtetésében, a pedagogiai
program felilvizsgalatiban.

AN N N NN

ANANIN

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tiizvédelmi oktatison, valamint
az orvosi vizsgalaton.
v" Térekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az igazgatdt,
v" Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda j6 hirnevét.

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamoléssal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6zokért
anyagi feleldsséggel tartozom.

Budapest, 2024. 01.01.

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

Munkavallalé Munkaltaté
Ovodapedagdgus Igazgato
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Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.

Valtozé munkahely

Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Munkateriilete: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.
Munkaideje: 40 6ra munkarend szerint
Koételezd oraja: 40 éra, (a gyermekcsoporthoz kot6do feladatokat kell ellatnia)

r oz

Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds:

Munkajat a hatalyos Nkt. valamint azok végrehajtasi utasitisai, a Puétv. és végrehajtasi utasitdsai, az
ovoda J. E. K. Pedagbgiai programja, az intézményi SZMSZ, és az Intézményfejlesztés szabalyai
alapjan latja el.

Altalinos érvényii feladatai:

v' Az bvodapedagdgus irdnymutatsa szerint segiti a gyermekcsoport napi évodai életét

v' Szakmai tudasinak legjavat hasznélja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlodése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag térekszik a sokoldalusagra, feleldsséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja, felels a gyermekek testi épségéért, baleseti helyzetrol
azonnal t4jékoztatja az 6vodapedagogust

NN

Specialis feladatai:

» A csoport napi életének szervezésében, iranyitasaban valé részvétel, az dvodapedagdgus
irdnymutatdsai alapjan,

A sziilékkel, csaladdal vald kapcsolattartas segitése,

A nevel6k6z0sség tagjaival szoros egylittmiikodés, jo munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel valé foglalkozas az Ovodapedagdgus altal
készitett fejlesztési terv szerint,

Intézményi Onértékelés segitése, Onértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvalositasa,

Jelenléti iv, tAvozasi nyilvantartas ( feln6tt) vezetése, hataridore torténd leadasa

YV VYV VVYV

A csoport szervezésében, iranyitasaban valé részvétel az 6vodapedagégus iranymutatasa alapjan:

v Az 6voda pedagodgiai programjanak eldirasa alapjan, az egészséges €életmod alakitdsa, a gyermekek
testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek felhasznaldsaval valdsitja meg,

v' Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgést, a testedzést, a
kirdndulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasét, a jaték sérthetetlenségét,
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A Pedagdgiai Programban az Egészségfejlesztési program megvaldsitasa érekében mitkodjon egyiitt
az iranymutatasnak megfelelden,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze Oket az dvodapedagdgussal egyeztetett
eszkdzzel, mddszerrel, gy hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valé alkalmassagat
szolgalja,

Fejlessze minden tertileten tudasat, mdodszertani kultirajat, ezt alkalmazza a Pedagogiai Program
céljainak figyelembe vételével, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek dvodai életének alakitdsara,
ugy hogy a gyermekek fejlédése eredményes legyen. Munkdajéban az eredményesség érdekében az
irinymutatdsnak megfeleléen mikodjon egyiitt a fejlesztd pedagdgussal, logopédussal, speciélis
szakemberekkel. ( tehetséggondozas, felzarkdztatas)

Segitse, hogy az iinnepek, csoportszokasok alakitdsa csoportban érzelmileg megalapozottak
legyenek, szervezésben vegyen részt, a neveldtarsaival, a sziilékkel miikddjén egyiitt a siker
érdekében,

Az Gvodapedagbégussal egyeztetve késziljon fel naponta, eszkdzzel és moédszerrel, hogy
megfelelden tudja segiteni az O6vodapedagdgus altal irdnyitott tanulasi folyamatot, az
ismeretszerzést, a gyakorlast.

Ezt dokumentélja az ltala vezetett naploban. A heti tapasztalatait a csoportos naploban rogzitse.
Tevékenységében vegye figyelembe a gyermekek egyéni fejlodési litemét dokumentaciot
rendszeresen készitsen ezzel segitve sajat fejlodését.

Munkdjéban a csoportos és szomszéd csoportos dajkéval tartson szoros kapcsolatot, sziikség szerint
kezdeményezzen megbeszélést veliik a csoport érintd feladatok érdekében,

Sziil6kkel valé kapcsolattartas:

személyiségét a példamutatds, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismerje meg a sziildk kotelezettségeit, jelezzen az 6vodapedagdgus
felé, ha ebben problémat észlel,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését elosegitd esetekrdl beszéljen az dvodapedagodgussal, de
tajékoztatasi jogosultsaggal nem rendelkezik, csak az 6vodapedagdgussal egyeztetett esetekben!
Az egyiittmiikodést a kolesonds feleldsség, a segitokészség jellemezze,

A munkaidejében elvégzendé feladatok:

v
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Az dvodapedagdgussal vald egyeztetésnek megfeleléen a napirendi tervezett feladatok segitése
(jaték — csoportszobdban, udvaron, tevékenységi tartalmak segitése, gondozési feladatok-
csoportszobédban, udvaron, naposi teend6k irdnyitésa, étkezés segitése, meseolvasas, stb.)
El6késziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, foglalkozasokra, eszkézkészités,
szakirodalom tanulmanyozasa,

Szabadid6és programok megvalésitdsaban vald részvétel, (kirandulasok, munkadélutanok, évodai
programok, ( Giszas, korcsolya kisérés, jeles napi rendezvények stb.),

Pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolédd tUgyviteli feladatok segitése, sajat adminisztracios
feladatainak elvégzése,( korcsolya, Uszas nyilvantartdsanak vezetése, havi leadasa az igazgatd
helyettesnek)

Az ovodapedagogus egyetértésével az dvodai csoport, 61t6z6 esztétikumdnak, célszeriiségének
folyamatos fejlesztése, megbizasra eszk6zok beszerzésében vald kozremiikddés,

Onképzés, tovabbképzés, hospitalasok,

Gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok ellatasa,

Nevelbtestiilettel valé egyiitt gondolkodés, k6z0s tevékenységeken vald részvétel, (6vondi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

Pedagdgiai feladataiban részt vesz az intézmény mindségiranyitési rendszerének miikdtetésében,
a pedagégiai program feliilvizsgélataban.
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Kdonyvtaros feladatokat végez a Baross 79 6vodaban.

A Konyvtari nyilvantartast az igazgatohelyettes folyamatos tajékoztatasa mellett 6nalléan végzi
a konyvtari szabalyzat figyelembe vételével. Kapesolatot tart a Baross 81 6voda konyvtari
feladatot végz6 munkatarsaval.

A

Naprakész leltari nyilvantartas a szobaleltarak szerint

Konyvtarrendezés katalogus elkészitése ( elektronikus nyilvantartas)

GAMESZ leltarozé munkatarsaval folyamatos naprakész egyeztetés

Kolesonzés lehetdségének szakmai irdnyitasa

Javaslatot tesz az allomanyfejlesztésre az dvodapedagogusok kdzremiikodésével
Kétévente leltarozza, selejtezi a konyvtari dokumentumokat a leltarfeleldssel

koényvtaros egyiittmiikodik mindkét Ovoda koényvterjesztdjével, valamint a csoportos
ovodapedagogusokkal a kényvek értékmegdrzése érdekében.

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

Torekedjen a jé munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsdval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az Gvoda iranyitasat, az 6voda igazgatdjat,

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esS, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaci6kkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziil6i / csak az dvoda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény bels életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jé hirnevét.

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyéat
atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobdban elhelyezett berendezési targyak — mint kdztulajdon - épségét
védem, a leltari nyilvantartas szerinti elszdmolast segitem a csoportos 6vodapedagdgusnak, az altalam
hasznélt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszk6z6kért anyagi feleldsséggel

tartozom.
Budapest, 2024, 01. 01.
Munkavillalé Munkaltaté
Pedagogiai asszisztens Igazgato
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Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.

Valtozé munkahely

Munkavallalo neve:

Munkakdor megnevezése: Dajka

Munkateriilete: Baross u. 79.

Munkaideje: 40 6ra

F6bb tevékenysége: Dajkai teenddk, gondozas, takaritas
Helyettesitbje:  isescessessvenssmsesiises
Reszort teriilete:; Gazdasagi Iroda, vezetdi iroda
Megbizatésa:

Tisztitoszer feleldse
Heti munkaidd beosztasa: Munkarend szerint

Tevékenységét a hatalyos Nkt. valamint azok végrehajtési utasitasai, a Puétv. és végrehajtasi
utasitdsai, valamint a J.E.K. Pedagdgiai program szerint végzi.

Az 6vodapedagogus kozvetlen segitotarsa, folyamatos jelenlétével segiti az 6vodapedagogust a
nevelomunkaban az alabbi elvek szerint:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlodésére! Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel
foglalkozik, mindig szem el6tt tartva feletteseinek kéréseit és utasitasait. Feladatait az igazgato, ill. az
dvodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi. Tiszteli a gyermeket, a sz{il6t, munkatarsait, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas a jellemzo.

Koteles a jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi szabalyokat betartani. Munkéjét az adatvédelmi
szabalyok figyelembe vételével végzi. Munkavégzése sordn maradéktalanul betartja az Informatikai és
Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit (ide értve az Adatvédelmi Szabélyzat rendelkezéseit is),
valamint az dvoda adatvédelmi tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi. Az 6vodaban,
illetve munkaltatéjanal tudomasara jutott személyes adatokat kizarolag az Informatikai és
Adatkezelési Szabalyzatban, illetve az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis
munkakoéri feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

A tudomasra jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd
sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja. Ha munkéajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi az igazgatOhelyettesnek, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat. Pozitiv
magatartisaval, kozosségi programokon valo részvételével elésegiti, hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi
1égkorének kialakitasghoz!

Tisztitoszer felelds:

figyeli a tisztitdszer, tisztitdeszk6zok felhasznalasat

elkésziti a javasolt beszerzési mennyiséget

igazgatOhelyettessel egylittmiikbdve segit a beszerzésben,

kiadja a dajkdknak, konyhasnak a sziikséges tisztitoszer mennyiséget, valamint a tisztasagi

7o

eszkozoket.( felelOs a tisztitdszer szavatossiganak feltiintetéséért)

ASENENRN
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Konyhai tevékenység esetén — az igazgato utasitds szerint - cseréli a védéruhajat, csak ruhacsere
utan megy a csoportba, végzi a dajkai teenddit!

Altalanos feladatai, dajkai teend6k esetén:

v

v

AN NN

RN

Az ovondvel egyiittmiikédve segit a gyermekek ellatasaban:

Gondozas,(61t6ztetés, étkezés, flirddszoba hasznilat)

Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a balesetveszélyes helyzeteket az 6vénodnek, az
igazgatonak.,

Munk4jat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva, az évodapedagdgussal egyeztetve onélldan
szervezi €s végzi.

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden - amelyet el6zdleg megismert - tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoport életében.

Ugyel a gyermekek kulturalt magatartaséara, ezt tébbek kézott halk, kedves, tiirelmes, példamutato
magatartasaval éri el.

Segit a foglalkozasi eszk6z0k eldkészitésében, foglalkozasok utdn letakaritja az asztalt, ill. a
munkafeliiletet;

Az Gvondvel egyeztetett elvek mentén feliigyel; jatszik a foglalkozdsokon nem részt vevd
gyerekekkel,

Napkézben a megbetegedd gyermekekre feliigyel, amig a sziild megérkezik;

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kézremiikddik, az 6vond
utmutatasait kovetve.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik,

Tiirelmes, kedves hangnemmel segit a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Alkotéi médon miikdik egyiitt az 6véndkkel és munkatarsaival.

Pedagogiai Programhoz kapcsolo6 feladatokban valé részvétele:

v

Kozremiikodik a korcsolya, Uszas, sétak, kirdndulasok, és egyéb csoportos és évodai programok
segitésében, azok el6készitd tevékenységeit az dvodapedagdgussal egyeztetve 6nalldan szervezi,
végzi,

Unnepek, jatszéhazak, elékészitésének, lebonyolitdsdnak aktiv részese, az dvodapedagdgussal,
igazgatoval valé egyeztetés szerint,

Kozremiikddik az 6vond iranyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek integralt nevelésében.

Tisztasagi feladatai:

Tisztasagi, takaritasi teend6it a HACCP elbirdsainak megfeleléen, annak ismeretében latja el.
Amennyiben virusfertdzés kovetkezik be, kbteles a kialakitott fokozott higiéniai szabalyokat alkalmazni
és a takaritasi, tisztasagi feladataiban az arra irdnyad¢ eljarasrendet kévetni.

AN NN

AN

Csoportszobak, mosddhelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartésa,

Napi porszivozas, takaritas, portérlés, felmosas, lemosas,

Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasiban val6 kézremikddés, kiilonds tekintettel a
csoporthoz tartozoé terasz tisztantartasa, (betonos teriilet )

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozé textilidk mosasat, vasalasét
Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolddd teenddket, edények eldkészitése, talalas,
edények talald-kocsin t6rténd elszallitisa mosogatashoz,

Segit a csoportos edények elmosogatasaban, (dupla terités esetén segit a konyhai dolgozénak)
Igazgat6i utasitisira konyhai munkat végez.

Kdzremiikddik, a konyha, a mos6konyha tisztantartasaban, tigyel a felndtt 61t6zOk rendezettségére,
a sajat ruhanemiijének HACCP — szerinti kezelésére,
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v

v

Nagytakaritast negyedévente végez, annak idopontjat rugalmasan tervezi meg, ugy hogy a
gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszort teriiletén is elvégzi a nagytakaritasi
feladatokat.

A csoportban talalhato jatszoszonyeget negyedéves rendszerességgel, a specidlis porszivéfejjel,
tisztitja, félévente vizes porszivoval végzi el a szényegek mélytisztitdsat, portalanitds az
egészségnevelés érdekében,

Délel6ttos miiszakban:

v

v

v

ANANEN

AN NN NN

Reggel: Viragok ontdzése, portalanités, a terem elékészitése a gyermekek fogadasara, asztalok,
székek elhelyezése, az 6vondkkel valo egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszk6zok elokészitése,
Kozremiikddik a gyerekek fogadasaban, el6késziti a termet, egyeztet mindkét 6voda pedagdgussal
a napi tevékenységek tekintetében.

Amennyiben az étel nem megfeleld adagban és mindségben érkezik, intézkedik, (értesiti a
széllitokonyhat) és jelzi az igazgatOhelyettesnek a problémét! Az igazgatoval egylittmiikédve
felelGs azért, hogy az étel potlasa megérkezzen!

A HACCEP eloirasok szerint el6késziti a reggelit, ételmintat tesz el, 1étszamot ellenbriz, a talald
kocsit betolja a kijel6lt csoportszobdkba,

Esos saros idében a folyosd, 61t6z6 folyamatos tisztantartdasarél gondoskodik, ha a gyermekek
megérkeztek, felt6rol, a cipdket a cipdtartora helyezi.

Segit a gondozasi teendok ellatasban, sajat csoportban, mosdohasznélat, folyamatos étkezés,

A HACCP- szerint el6késziti a gylimolcs-fogyasztast, megtisztitja mindkét csoport szaméra,

Segit a levegdzés elbtti,- utdni Oltéztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltdzok tisztasagat, ruhak rendezettségét,

A sajat csoportjaba elokésziti az ebédeltetés eszkozeit, az dvondvel tortént egyeztetések figyelembe
vételével, csak annyi agyat készt eld, amivel nem akadalyozza a gyerekek mozgasat az étkezés,
naposi teendok folyamataban ( naposok segitése a teritési folyamatban)

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelléztet, segit
a gyermekek pihenés elotti gondozasi teenddk ellatasaban,(megfeleld fekvoteriilet biztositisa)
Fert6tleniti a mosdot, eldkésziti a kdvetkezd napi textilidt, sziikség szerint mos, vasal.

Délutanos Miiszakban:

Segit a leveg6zés elotti,- utini Oltdztetésben, vetk6zésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltdzok rendjét,

A sajat csoportjaba elokésziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vondvel tortént egyeztetések figyelembe
vételével, csak annyi agyat készt el6, amivel nem akadilyozza a gyerekek mozgasat az étkezés
folyamataban ( naposok segitése az teritési folyamatban)

Etkezés utan: feltakaritja a csoportot, elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az 4gyakat, szelldztet, segit
a gyermekek pihenés elétti gondozasi teendbk ellatasaban, (megfeleld fekvoteriilet biztositasa)
Fert6tleniti a mosdot, elokésziti a kévetkezd napi textiliat, szitkség szerint mos, vasal.

A HACCEP el6irasok szerin a konyhai dolgozonak segiti az uzsonna elkészitését,

Mindkét csoportban elvégzi a pihenés utani rendrakast, az dgyazast,

Sziikség szerint segit az uzsonna utani mosogatasban,

Az id6jaras fliggvényében kodzremiikddik a gyermekek levegdzés elotti Oltoztetésében, ill. a
vetkbztetésében,

A gyermeke udvaron tartézkoddsa esetén lezarja a csoportot, megkezdi a napi takaritast,
fert6tlenitést, a masnapra valé eldkésziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosds, szeméttarolok
kitiritése)

Tévozas elott lezarja a termet, ellendrzi mindkét teremben, a folyosén az ajtokat, ablakokat, beirja
a tavozasi flizetben, hogy mindent rendben talalt.

Napi konyhai feladatai (helyettesités esetén amennyiben a konyhai dolgozé tavol van)
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A konyhai tevékenység végzésénél kiemelten alkalmazza a konyha hasznilatara vonatkozo
igazgatdi utasitast, a HACCP eldirdsait.

8.00 - kor ellenérzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.

Amennyiben az étel nem megfelelé adagban és mindségben érkezik, intézkedik, (értesiti a
szallitokonyhat) és jelzi a felelés igazgaténak a problémat! Az igazgatOhelyettessel egylittmikodve
felelds azért, hogy az étel pétlasa megérkezzen!

v' 8-10.00- ig reggeli el6készités folyamatos reggelizést kdvetd mosogatés, rendrakas.

v' 10-11.00-ig a talalokonyha, az eveszkozok eldkészitése az ebédeltetéshez, fertdtlenités
v"10.30- 11.00-kor az ebéd atvétele, a szallitolevél alairassal torténd igazolasa, badella felnyitésa,
ételmennyiség ellendrzése!

a talalasi ellendrzési lap naprakész vezetése,(az étel hofokanak ellendrzése, dokumentalasa),
ételminta el6irds szerinti eltevése, (72 6érara megdrzése) az uzsonna szabalyos taroléasa, hiitébe
valé elhelyezése,

az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, (folyamatos lefedése) nem megfeleld hofok eltérés
esetén a megfeleld héfok biztositasa,(hittés, melegen tartds) elvégzi az étel adagolasat az eloirds
szerint ( dkg, db stb.)(minden ételt ki kell adagolni az ételszallité edénybdl!)

a talalast kévetoen a feketemosogatas, az ételszallitd edények fertGtlenitése, elmosésa,

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, harom fazisban, k6zdsen a dajkakkal
fertétlenités, felmosas,

mosogatogépet rendeltetésszeriien hasznalja,

az uzsonna elkészitése,

folyamatos mosogatas, sziikség szerint a dajkak bevonasaval,

14.30 fert6tlenitd napi takarités, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, az
ételhulladék napi dokumentalésa. (felelds azért, hogy a megmaradt étel az elszallitando
ételhulladékba kertiljon! Az 6vodabdl étel elvitele szigorian tilos!

14, 55 ellendrzi a hiitotereket, azt dokumentalja!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a mindségellenbrzési flizetbe ( konyha napléba), kiemelten az
étel minGségére!

AN
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Egyéb feladatai:

v Kozremilk6dik a két 6voda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

v’ Igazgatd utasitasa alapjan kézremiikodik a balesetmegel6z6 feladatok ellatasaban.

v Reggel kinyitja, este bezarja a hatsokijaratot és beakasztja a biztonsagi lancot, figyelemmel kiséri
a menekiilési itvonal jarhat6sagat.

v' A terem és a kijarat kulcsét a kijel6lt kulcsos szekrénybe teszi.

v' Részt vesz a kiskert gondozaséban, az ablakparkanyon elhelyezett virdgtartokat rendben tartja

Heti feladat:
v' Mosés-vasalas, Novényapolas, Fésiik, fogkefék fertotlenitése,

Havi feladatok:

v' Agynemii le- és felhtizasa, Mosddk nagytakaritisa,

Féléves feladatok:

v’ Ablaktisztitas, Fliggdnymosas, szOnyegtisztitas
v/ Babaruhamosas, jatékok fert6tlenitése, székek, asztalok fertStlenitése,
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Fevéb feladatol:

v" WC papir, szalvéta, papir zsebkendé eldkészitése, kihelyezése, ezt az dvodapedagdgussal vald
megbeszélés szerint litemezi,

v Ha az igazgatd elrendeli, gondoskodik a gyermekek reggeli fert6tlenitd kézmosasinak
megvalositasarol ( kézmosdszer kihelyezése, figyelemmel kisérés, sziiloi figyelemfelhivas)

v Virusfertdzések, egyéb indokolt esetben gondoskodik a jatszoeszkozok lemosasarol,
fert6tlenitésérol, ezt az igazgatd, ovodapedagogussal egyezteti,

v’ A nyéri nagytakaritas rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés elétt minden takaritési teendd

ellatasa,

Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

Koézremiikédik a leltarozasban, segit a csoportleltar, a textilidk, étkezési eszkdzoOk, butorok

leltarozasi el6késziileteiben, nyilvantartja a r4a bizott, kezelésében levé eszk6zOket az

ovodapedagogussal egyeztetve, ( teritd, torolk6z06, babaruhdk stb)

v’ koteles évi egy lakalommal Kételezé orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak eléirasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

AN

v Rébizott targyakért, eszk6zokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
életet veszélyeztetd helyzeteket kételes azonnal kézvetlen felettesének, és az Gvoda igazgatjanak.
jelenteni.

Az igazgatoi utasitasnak megfelelen felelos az 6vodaba érkezdk tagintézmény- igazgatohoz valo
kiséréséért.

Délutanos miiszakban kiilonosen, de minden alkalommal, nyitdis-zdardsndl ellenorzi az ajtdkat,
ablakokat. Ovodakulccsal, és biztonsdgi koddal rendelkezd dolgozohént felelds az ovoda zdrdsdért,
probléma esetén értesiti a felelos igazgatot.

A munkijanak végzéséhez kapcsolddd szakmai férumokon részt vesz, munkatdrsi ériekezlet, a
Pedagogiai Program dtdolgozdsdt célzo nevelési értekezleteken a munkakoréhez tartozd informaciokat
beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Nyilatkozat: A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat 4tvettem.

Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkdm sordn hasznalt
eszkozokért anyagi felelésséggel tartozom.

Budapest, 2024.01.01.
Munkavallalé Munkaltaté
Dajka Igazgatd
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Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI

OvoDA 1201 Budapest Baross u. 79.

valtozé6 munkahely

Munkavallald neve:

Munkakér megnevezése: Konyhai dolgozo
Munkateriilete: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA TAGOVODAJA Baross u. 81.
Munkaideje: 40 6ra
Fébb tevékenysége: Konyhai feladatok HACCP elbirasa szerint, adminisztracio
Helyettesitoje:
Reszort teriilete: Konyha, edényraktar, dolgozoi 61t6z0
folyos6, 6voda fébejarata
Megbizatésa:
Heti munkaidé beosztasa: Munkarend szerint

Ko6zvetlen felettese:

Napi konyhai feladatai:

7.00 h - kor ellenérzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.

AN N N N NN AN NN N N
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7-10 ig reggeli el6készités folyamatos reggelizést kévetd mosogatas, rendrakas.

10-11-ig a talalékonyha, az ev6eszkdzok el6készitése az ebédeltetéshez, fertotlenités

kb.: 11.-kor az ebéd atvétele, a szallitolevél alairassal torténd igazolasa

a talalas ellenérzési lap naprakész vezetése, (az étel hofokanak ellendrzése, dokumentalasa),
ételminta eldirs szerinti eltevése, (72 6rara megbrzése) az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe
valo elhelyezése,

az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, hofok eltérés esetén a megfeleld hofok biztositasa,
(hiités, melegen tartas) elvégzi az étel adagolasat az eloiras szerint dkg, db stb. (minden ételt ki
kell adagolni az ételszallité edénybol!)

a talalast kdvetden a feketemosogatas, az ételszallité edények fertotlenitése, elmosasa,

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, hdrom fazisban, két tanyér esetén kdzdsen a
dajkakkal

mosogatdgép rendeltetésszerli hasznalata,

fert6tlenités, felmosas,

az uzsonna elkészitése,

folyamatos mosogatés, sziikség szerint a dadusok bevondsaval,

14.30 fert6tlenité napi takarités, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, a
kovetkezo nap elokészitése. (felelds azért, hogy a megmaradt étel az elszallitand6 ételhulladékba
keriiljon! Az évodabdl étel elvitele szigortian tilos!

14. 55 ellenérzi a hiitétereket, azt dokumentalja!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanapléba.

Heti feladatai:

v
v

fertbtleniti a hiitétereket,
sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fert6tlenitése,

109



v' A dolgozdk részére a mosdok, WC-ék ellenérzése, a HACCP elbirdsainak megfeleléen ( feliratok,
toalett eszkdzok biztositasa (tor6lkézok folyamatos tisztantartisa, mosasa),

v A csoportokban ellenérzi a tilalészekrények tartalmat, a HACCP eléirasainak
figyelembevételével, egylittmiikodik a dajkaval a csoportnak sziikséges edény és evoeszkoz
ellatasaban.

v Vezeti a torést az erre hitelesitett fiizetben.

Altalinos feladatai, ha dajkai teendéket végez:

v' Az 6vbnbvel egyiittmiikodve segit a gyermekek ellatasaban:
Gondozas, (Oltoztetés, Etkezés, Fiirdészoba hasznalat)

v’ Segiti az 6vonét a tevékenységek, foglalkozasok elékésziileteiben,

v Segiti a gyermekek ovasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrdl az
ovonot, az igazgatot,

Specialis feladatok:

v Kozremiikodik a pedagdgiai programhoz kapcsolédoan a korcsolya, sétak, kirandulasok, és egyéb
csoportos és 6vodai programok segitésében,

kézremiikddik a gyermekek feliigyeletében az 6vond iranyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,
Unnepek, jatszohazak, elokészitése, aktiv részvétel

Koézremiikodik az 6véné irdnyitasaval a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek integralt
nevelésében

ANANEN

Tisztasagi feladatai:

Tisztasagi, takaritasi teend6it a HACCP elbirasainak megfelelden, annak ismeretében latja el.

v Csoportszoba, mosddhelységek, reszortteriilet teljes korii takaritasa, rendben tartasa,

v Napi portérlés, felmosas, lemosas, viragontozés, 4tiiltetés,

v’ Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozdsaban val6 kdzremiik6dés, kiilonds tekintettel
a csoporthoz tartozo terasz, (betonos teriilet)

v" kézremiikddik az elékert rendben tartasaban,

v’ Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozo textilidk mosasat, vasalasat
az arra kijel6lt napon

v’ El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolddd teenddket, talalds, edények elokészitése a
csoportba, edények talalé-kocsin torténd elszallitasa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

v A helyzetnek megfelelén konyhai teenddket végez (talalas, mosogatés)

v'  Ellatja maga utin a mosokonyha tisztan tartasat, igyel a feln6tt 61t6z6 rendezettségére, a sajat
ruhanemiijének HACCP — szerinti kezelésére.

v’ Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak id6pontjat rugalmasan tervezi meg, igy hogy a

gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszort teriiletétnek nagytakaritasa is havi feladat.
Délutan: (helyettesités esetén)

A HACCP- szerint elokésziti a gylimolces-fogyasztast,

Segit a levegbzés elbtti, - utani Sltéztetésben, vetk6zésben, miden alkalommal ellendrzi, a
gyermekoltézok rendjét, a fliggbnydket,

A sajat csoportjaba elokésziti az ebédeltetés eszkdzeit, az dvéndvel tortént egyeztetések
figyelembevételével,

Etkezés utan: feltakaritja a csoportot, elokésziil a pihenéshez, kihelyezi az agyakat, szelldztet,
segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban,

FertOtleniti a mosdot, elokésziti a kovetkezd napi textiliat, szitkkség szerint mos, vasal.
Délben felmossa az 61t6z6t, mosdét, sziikség szerint a folyosot.

Sajat csoportban elvégzi a pihenés utani elrakoddst, az agyazast,

Sajat csoportban eldkésziti az uzsonndt, az étkezéshez sziikséges feltételeket,
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Uzsonna utdn elmossa a csoport edényeit

Az id6jaras figgvényében kézremiikddik a gyermekek leveg6zeEs elotti 6ltoztetésében, ill. a

vetkdztetésében,

v' A gyermeke udvaron tartézkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, fert6tlenitést, a masnapra
valé elokésziiletet, (porszivozas, portoriés, felmosas, szeméttarolok kiliritése)

v Tévozéas el6tt ellendrzi mindkét teremben, a folyoson az ajtokat, ablakokat.

AN

Déleldtt: (helyettesités esetén)

v Reggel: kozremiikodik a gyerekek fogadasaban.

v Elokésziti a reggelit, ételmintat tesz el, 1étszamot ellendriz, a talald kocsit betolja a
csoportszobakba,

v’ Viragok 6nt6zése, portalanités, a terem elokészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek
elhelyezése, az 6vondkkel vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkdzok elokészitése,

v Sziikség szerint besegit, a folyoso, 61t6z6 folyamatos tisztantartdsaba,

v Segit a gondozasi teenddk ellatdsban, mosddhasznalat, folyamatos étkezés,

Egyéb feladatai:

v Kozremiik6dik a két dvoda kozotti gyermekek athozatalédban, visszavitelében,

v Igazgatoi utasitasa alapjan kdzremiikodik a balesetmegel6z6 feladatok ellataséban.

v" Reggel kinyitja, este bezarja a hatsokijaratot és beakasztja a biztonsagi lancot, figyelemmel kiséri
a menekiilési itvonal jarhatdsagat.

v' A terem és a kijérat kulcsat a kijelolt kulcsos szekrénybe teszi.

v’ Az dvoddt akkor zdrja, amikor az utolsé sziild gyermekével elhagyja az dvodit. Délutinos
miszakban kiilondsen, de minden alkalommal, zdrdsndl ellendrzi az ajtokat, ablakokat, ezt az
erre rendszeresitett fiizethen adminisztrdlja. Elesiti a riasztorendszert.

Heti feladat:
v" Mosés-vasalas, Novényapolas, Fésiik, fogkefék fertttlenitése,

Havi feladatok:
v Agynemii le- és felhuzisa, mosddk nagytakaritésa,

Negyedéves feladatok:
v’ Ablaktisztitas, Fliggbnymosas,
v Babaruhamosas, jatékok fertétlenitése, székek, asztalok fertStlenitése, szényeg gépi tisztitasa

Egvéb feladatok:

v' WC papir, szalvéta, papir zsebkend6 el6készitése, kihelyezése

v’ Sziikség szerint rendrakds a raktarban,

v' A nyéri nagytakaritas rugalmas iitemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teendd
ellatasa.

v Kozremiikodik a leltdrozasban, segit a csoportleltar, a textilidk, étkezési eszk6zok, bitorok
leltarozasi el6késziileteiben,

v’ koteles évi egy lakalommal Kételezé orvosi alkalmassdgi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak el6irdsait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

v rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibdsodasat, valamint az
életet veszélyeztetd helyzeteket kiteles azonnal az dvoda igazgatdjanak jelenteni.

A munkéjénak végzéséhez kapcsolédo szakmai forumokon részt vesz, munkatdrsi értekezlet, az Ovoda
JEK. Pedagégiai Programjdnak dtdolgozdsdt célzo nevelési értekezleteken a munkakéréhez tartozod
informacidkat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.
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Nyilatkozat: A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt
eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest, 2024. 01.01.

---------------------------------------------------------------------------------

Munkavallalé Munkaltaté
Konyhai dolgozé Igazgato
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Munkakaori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA 1201Budapest Baross u. 79.

valtoz6 munkahely

Munkavallalé neve:
Munkako6r megnevezése: Kertész-Karbantart6

Munkateriilete: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA Ba}ross u. 79. )
PESTERZSEBETI BAROSS NEMET

NEMZETISEGI , ’

OVODA TAGOVODAIJA Baross u. 81.
Munkaideje: Heti 40 6ra, napi 8 6ra + 20’ pihen6idd
Munkarendje: Egymiszak

Kozvetlen felettese:

A dolgozé az Nkt. valamint azok végrehajtasi utasitdsai, a Puétv. és végrehajtasi utasitisa
SZMSZ -ben foglaltak alapjan az igazgaté, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato
utasitdsa szerint végzi feladatat.

A két intézmény kozotti munkamegosztas az aktualis munkélatoknak fliggvénye.

Munkajat koteles Osszehangolni az adott intézmény igazgatdjaval és adott feladatokat a
megbeszélésnek megfelelden fontossagi sorrendben elvégezni.

Munkajahoz sziikséges anyagokat az 6voda biztositja szdmara, csak a igazgatoval tortént
megbeszélés alapjan torténhet anyagbeszerzés. Az anyagbeszerzésben igazgatOhelyettessel,
tagintézmény -igazgatdval, dvodatitkarral valo egyeztetésben kdzremiikddik.

A rabizott eszkozokért, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott pénzeszkozért
anyagi feleséggel tartozik.

Kozremiikodik a Kozhaszna foglalkoztatd altal kirendelt munkasok betanitdsdban, feladataikat
koordinalja, irdnyitja.

Az érkezd szakiparosokat kalauzolja, egylittmikodik a munkavégzés érdekében, a munkat
végz0 kiils6s szakembereket minden esetben az igazgatohoz kiséri a munka befejeztével.

Az 6vodaba érkezé egylittmik6déd partnereket minden esetben felelds igazgatohoz kiséri, az
elére egyeztetett feladatokat 6nalldéan bonyolitja.( pl. papirhulladék, stb )

Karbantartoéi teenddk:

v' Az d6voda minden helységében (csoportszobak, mosdok, folyosdk, irodak) elvégzi az altala
elvégezhetd Dbalesetelhdritasi, karbantartdsi munkalatokat. Amely munkalatokat
szakértelméhez mérten nem tud elharitani, azt azonnal jelzi a felelds igazgatonak, villanyt,
villamossaggal miikodtetett gépek szerelése tilos!

v' Az 6voda udvardn a jardak, maszokak, medencék, kerti t0, udvari 6ntdz6 csapok,
homokozdék karbantartdsi munkait az évszak lehetdségeihez mérten karbantartja.(azt a
maszokat, mely életveszélyes, balesetveszélyes azonnal jelenti a vetdnek, intézkedik az
eszk6z kivondasarol, pl. elzarja sarga szalaggal a gyerekek elol.
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v' Heti 1 napot arra fordit, hogy a csoportokbol, - az 6vondk, dajkak altal karbantartasi fiizetbe
rogzitett - meghibasodott eszkdzoket megjavitja. (tarolas raktar)

v’ A Kertész-karbantarté koteles jelezni az esetlegesen 4altala hasznalt eszkozok

meghibasodasat, hibas gépet lizemen kiviil helyezi, javitatasara azonnali hatallyal javaslatot

tesz a igazgatonak.

Az altala hasznalt kézi eszk6z6k karbantartasarol folyamatosan gondoskodik.

A részére biztositott karbantartoi helységet rendben tartja, az eszk6zoket gondosan kezeli.

A meghibasodott gépeket jelenti az igazgaténak, és javittatdsaban kozremikodik a

gazdasagi iigyintézovel.( elviszi a szervizbe)

v Az udvari jatszdeszk6z0k szabvanyossagi feliilvizsgalataban részt vesz a munkavédelmi
felelossel, vezeti az ellenérzési naplét a felillvizsgalatokrol a szabalyok szerint.

v' A munka és tlizvédelmi szakértével vald szemlén megallapitott hidnyossagokat (melyrol
irasban, szoban értesitést kap ) hataskorébe tartozo javitasokrdl hataridoére gondoskodik.

ASRNEN

Kertészeti munkak: Baross u. 79 — 81 6vodédk udvarteriilete. (gyermekek altal hasznalt
jatszéudvar, 6vodak eldtti diszkertek, kerti to,)

v Az udvar teljes kori rendezése az idojaras fliggvényében.

v A park rendben tartdsit az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgaté kollegakkal
megbeszélve Onalléan szervezi, és végzi, hogy mindig rendezett, biztonsagos és
hasznalhatosaga megfelel6 legyen a gyermeki tevékenységre.

v’ jelzi a felelés igazgatonak, ha munkalatok id6ben torténd elvégzése altala elharithatatlan
akadalyba titkozik.

Folyamatos feladatok:

Minden nap kételes az utcafrontot felséporni, és bejarni a keritéssel hatarolt utcarészt valamint
az udvart a balesetveszély elharitisa érdekében (kidolt fa, bedobott livegtargy, megrongalt
jatszoeszk6z) Ha barmit észlel, intézkedik, és jelentést tesz az igazgatd felé.

A fak, névények metszése,

A gyep nyirasa, szegélyezése,

Homokozok, gumiburkolatok, épiiletszegélyek gyom-mentesitése,

Homokozok felasasa,

Homokozo6k takaréponyvazéasa

Folyamatos kertrendezés,

Locsol6 berendezés miikddésének ellendrzése, kézi locsolas iddjaras fiiggvényében,
A telepitett fak, ndvények tdvének gyom-mentesitése

Komposztalo kezelése,

Szelektiv gyljtések koordinalasa, segitése

Minden héten a megadott id6ben a szeméttarolok kihelyezése, visszahelyezése a szemét
elszallitasa céljabol.

villanyodra, gazora leolvasasa
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Idénymunkak:

A nagytakaritaskor sziikség szerint segit a dajkdknak az ablakok, ajtok levételében és
feltételében.
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v’ Hélapatolas (az 6voda épiiletének hosszaban, keritésen belill a kozlekedd utak, figyelembe
véve a névények védelmét a szords tekintetében), szoras sziikség szerint. Havazas esetén:
6.00 érara megtisztitott ut legyen biztositva az 6voda és a bejaratok vonatkozéasaban.
Lombso6prés, gereblyézés, az 6voda egész teriiletén a lomb folyamatos zsakba szedése a
gyep védelme érdekében.(az 6voda el6tti teriilet fokozott tisztantartasa).

Kerti té karbantartasa ( meder rendezése, novénytelepites, hal és tekndsgondozas)

Sziikség szerint a keritésen kiviil és beliil elszort hulladék 6sszegytijtése.

Butormozgatas, teremrendezés

Megbizésra leltari feladatokban segitséget nyujt.

<\
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Minden évben részt vesz a munka és balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatason, iizemorvosi
egészségiigyi vizsgalaton.

Koteles a jogszabilyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani.
Munk4jat az adatvédelmi szabalyok figyelembevételével végzi. Munkavégzése soran
maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit
(ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlésait figyelembe veszi. Az Ovodéaban, illetve a
munkaltatéjandl tudomdsira jutott személyes adatokat kizardlag az Informatikai és
Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabélyzatban foglaltaknak megfelel6en,
csakis munkakdri feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

Adminisztraciés feladata: az udvari jatszoeszk6zOk napi, heti, negyedéves és éves
karbantartdsanak vezetése, annak idére torténé megkiildése a KESZO részére egylittmiikodve
az dvodatitkarral.

Zaradék: A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példinyit atvettem. A leltirilag altalam atvett eszkozokért anyagi
felelosséggel tartozom.

Budapest, 2024. 01.01.

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

Munkavillalé Munkaltat6
Kertész-karbantarté Igazgato

115



Munkakaori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA 1201 Budapest Baross u. 79.  valtozé munkahely

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Ovodatitkér
Munkateriilete: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA Baross u. 79.
PESTERZSEBETI BAROSS NEMET
NEMZETISEGI
OVODA TAGOVODAIJA Baross u. 81.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra + 20 ° pihend 1d6
Kozvetlen felettese:

Munkajat a Nkt. valamint azok végrehajtasi utasitasai, a Puétv. és végrehajtasi utasitisai szerint
végzi. Az Ovodatitkar az igazgaté kdzvetlen munkatérsa, munkéjat az igazgaté utasitiséra,
folyamatos tajékoztatdsa mellett, 6nalldan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az
intézményi SZMSZ a Bels6é Kontrollok Szabalyzata alapjan a folyamatok, nyomvonalaknak
megfelelden latja el. Munkajaban alkalmazza az étkezés megrendelési programot, és a KIRA
munkaiigyi programot az el6irasoknak megfelel6en kezeli. A gyermekek és a felnéttek adatait
a szabalyzatokban foglaltak szerint naprakészen vezeti a KIR nyilvantartasban.

Munkajaban — az igazgaté helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megoldasaban-
egyittmiikddik az igazgatdhelyettessel és a tagintézmény-igazgatoval.

Gazdasagi munkajaért erkolcesi és anyagi felel0sséggel tartozik, leltarilag felel az altata hasznalt
gépekért, berendezési targyakért.

Munkaja minden fazisaban figyelemmel kiséri az adatvédelmi alapelvek betartasat ebben
egyiittmiikodik az érintett igazgatokkal, partnerekkel az alabbiak szerint:

v’ Végzi az Ovoda alkalmazottaira vonatkozé adatok kezelését, feladatkérén beliil az
alkalmazottakra vonatkozo adatokat kezeli. Az 6vodavezetd megbizédsa alapjan
kezeli az Ovoda munkaiigyi adatbazisat.

v’ Vezeti az alkalmazottak személyi juttatasaira vonatkozd nyilvantartast, iranyitja az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast.

v Orzi és kezeli az Ovoda alloményéba tartozé alkalmazottak személyi iratait,
valamint miikddteti a személyi szamitégépes nyilvantarté rendszert.

v' Vezeti a gyermekek nyilvantartasdra szolgdlé névsort. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsdgos moédon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja. Az 6vodai nevelési jogviszony megsziinését
kdvetd 15 napon beliil a gyermekek adatait az illetékes kormanyhivatal egyideji
értesitése mellett a nyilvantartasbol torli.

v Az 6vodatitkar feleldsségi korén beliil kételes gondoskodni arrél, hogy:
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o az 4ltala kezelt, a foglalkoztatdsra iranyuldé jogviszonnyal
Osszefliggd adat ¢és megdallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kerlilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, bir6sadg vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

e a foglalkoztatasra iranyuldé jogviszonnyal Osszefiiggd adat
helyesbitését és torlését egyeztesse az Ovodavezetdvel, ha
megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valosdgnak
mar nem felel meg;

e ha az alkalmazott nem éaltala szolgaltatott adatainak kijavitasat
vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezetonél az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését;

e az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzését kérje az
Onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozo adatok nyilvantartdsat
megelézden.

v bels6 jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén jelzi azt az intézmény
vezetOjének és az adatvédelmi tisztviselonek,

v az adatvédelmi tisztviselével egyiittmiikédve vezeti a belsd adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasat (adatvagyonleltart), valamint az adatvédelmi
incidenskezelési nyilvantartast, ezt a feladatot az igazgatéhelyettes
iranyitasaval latja el.

Az ovodatitkdr munkéjaban titoktartisra kotelezett! Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
dolgoz6. Pénzkezeld dolgozd. Az intézmény igazgatdja a pénzkezelésre (rendszeres
pénzfelvételre, és befizetésére) visszavondsig érvényes meghatalmazast ad az dvodatitkér
részére. ( Feleldsségvallalasi nyilatkozat, Meghatalmazés)

Feladatok éves szinten:

v’ Elvégzi az 6vodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi hatarozatok,
elojegyzési napléd éves lezardsa, 6vodai jogviszony megszlinése, tavozas adminisztracios
teenddi masik 6vodaba).

v’ Elkésziti a vezetd iranyitasaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolddd széveges
elemzést.

v' A gyermekek és felnéttek adatallomanyanak, valamint a valtozasjelentések kezelésében
segitséget nyujt az 6vodavezetdnek a KIR- informacids rendszerben.

v' A balesetr6l a munkavédelmi felel6snek segitséget nytjt, kézremikodik a jegyz6konyv
elkészitésében.

v Segiti a vezetét a munkaltatéi jogkorének gyakorlasa sordn felmeriilé személyi, bér- és
munkaiigyi feladatok ellatasaban, azok ligyintézését végzi (munkaszerzodés, megbizas,
atsorolas, kinevezés, szabadsag, valtozasjelentés stb.)
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Intézi a TB , Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét, ezt a feladatot a
igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatdjaval megosztva latja el az adott 6vodakra
vonatkozdan.(11j belépd, tanfolyami igazolasok, adatlapok stb.)

Naprakészen vezeti az 1. II. béryilvantartét, a GAMESZ, valamint a fenntartd pénziigyi
osztaly éltal megadott idében elvégzi az egyeztetéseket.

Naprakészen vezeti a kotott felhasznédlds analitikus nyilvantartisat, (céltdmogatasok,
tovabbképzés, palyazatok, normativ tdmogatasok, étkezés, rovatos elszamolas stb.), ezeket
elkilonitetten vezeti, irattarozza.

Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartast, €s a fenntarto altal meghatarozott
egyéb nyilvantartasokat.

A pélyéazatok adminisztracios és gazdasagi feladatait a kijeldlt palyazati feleldssel k6zosen
végzi, az igazgatdval vald egyeztetés utan. A hataridd figyelemmel kisérése az dvodatitkar
feladata.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az eldkészitd fazisban felméri a dolgozdk soros
bérfejlesztését, kigyijti a jubileumi, és hiiség jutalomra javasoltakat, javaslatot tesz a
személyi juttatdsok tervezésére.

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

A dologi tervezésre javaslatot tesz az igazgatonak, majd kitdlti a tervezet adatlapjait,
szamba veszi a kotelezettségvallalasokat, sziikség szerint informaciét gylijt az GAMESZ
munkatarsaitdl a tervezéshez.

A koltségvetés elfogadasat kdvetden kitolti a ,,C” tipust koltségvetési adatlapokat, és a
tablazatokat, egyeztet az GAMESZ-szel, elkésziti az éves eldirdnyzat felhasznalasi tervet,
azt folyamatosan vezeti.

Gondoskodik a koltségvetés irattarozasardl.

Az bévoda SZMSZ-szel Gsszhangban a — Bels6 kontrollok érvényesiilését figyelembe véve-
¢és az 6voda szabalyzataival 6sszhangban, valamint a GAMESZ — szel kotott megallapodas
betartasaval végzi és segiti az 6voda mitk6dési feltételeinek magas szintli megvaldsitasat.
T4ajékoztatja a sziiloket a kdzponti falijsagon az ebédbefizetések, potbefizetések rendjérol
(féléves litemezést készit, melyet atad a honlap feleldsének).

Kiilon irdsbeli megbizas alapjan ellatja az dvoda leltarozasi, selejtezési teenddit, ( bizottsagi
tagként végzi az adminisztraciét) részt vesz a selejtezési eljarast megelézé
munkafolyamatban ( értékesités és téritésnélkiili atad4s bonyolitasaban) a selejtezés
folyamatanak operativ iigyintézésében ( a targyi eszkdz hasznaldktdl a selejtezni kivant
eszk6zOk hasznalhatdsidgara vonatkozé irdsos nyilatkozatok begyljtése, valamint a
technikai eszkdzok selejtezési javaslatanak beszerzése, selejtezni kivant eszk6zok
jegyzékének Gsszeallitasa, dokumentaciok elkészitése, selejtezett eszk6zok elszallitasanak
igyintézése).

A gyermekvédelmi felelossel egyiittmikodve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd, valamint a sajatos nevelési igényli gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, gyermekvédelmi relevanciaji adatok, iratok tovabbitasaban.

Kezeli a kedvezményes oOvodai étkezési dij megallapitasdhoz sziikséges adatokat,
nyilatkozatokat bevonja gyermekvédelmi feleléssel egyiittmikodve.
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Feladatok havi szinten:

v

v

v
v

Intézi a sziil6 4ltal megrendelt étkezés befizetési teenddit a Baross 79.-ben mindkét 6vodara
vonatkozoéan.(pénzkezelési szabalyzat, Elelmezési szabalyzat, SZMSZ)

Pot ebédbefizetést lebonyolitja a megadott napon, aktualisan.

Az 4tutalassal fizetd sziil6k részére elektronikusan ad tajékoztatot a befizetendd dsszegrol,
majd a termindlon kontroldlja napi rendszerességgel a beérkezd befizetések
megval6sulasat.(Elelmezési szabélyzat)

Normativ tervezéseket, elszamolasokat, az igazgatdval vald egyeztetés utan 6ndlldan végzi.
Etkezési kedvezmények nyilvantartisat vezeti, begyiijti a kedvezményeket igazold
dokumentumokat, figyelemmel kiséri a hatalyossagat, mely érinti az ebédbefizetést.

Ebéd visszatéritési dijak intézése, adminisztralasa a szabalyzat alapjan végzi.

Utazasi koltségek elszamolasa (bérlet, izemanyagkoltség).

Tuléra, beteglapok leaddsa, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozod
adatlap, energiajelentés, munkaboél vald tavolmaradas jelentés.

Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha sziikséges
az eldiranyzat modositasra, valamint karbantartasi munkak tervezésére.

Gyorsszolgalati és egyéb javitisi munkakat az igazgatoval megbeszélve koordinélja, e-
maibe megrendeli a fenntart6tol, kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel, tagintézmény-
igazgatoval, a kertész- karbantartoval, €s a kivitelezvel.

El6legek, ellatmany felvétele, elszamolasa, naprakész nyilvantartdsdnak vezetése, ebben
egylttm(ikodik az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval.

Részt vesz az intézményi beszerzésekben, felelés az iizembe helyezési okmanyok
kito1téséért, és az atlathatdsagi nyilatkozatok beszerzéséért, nyilvantartasaért.( Pénzkezelési
Szabalyzat, (K6z)- Beszerzési szabalyzat)

Minden honap utolsé napjan elkésziti a kévetkez6 honapra a likviditasi tervet, valamint a
feladatok iitemezését, melyet az igazgatoval, egyeztet.

Méroorak, koziizemi szolgéltatds pontos adatainak leadasa, ellendrzése, az adatok
begytijtésében egyiittmlkodik a kertész- karbantartoval.

Havonta jelzi az egészségligyi vizsgalatokon részt vevoket a fenntarto felé.
Vagyonkataszteri jelentést kiild a fenntart6 illetékes osztalyara.

Feladatok napi szinten:

v
v

v

9 —4raig elkésziti a lerendeléseket, megadja a talalokonyhanak a napi étkezoi 1étszamot.
Postat intéz, a GAMESZ, K6zm{ivel6dési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly altal jelzett
postanapokon.

A fenntartd valamint az GAMESZ altal kért korlevelekre az igazgato altal megjeldlt
napokra, a hatarid6k pontos betartasaval késziti el a valaszanyagokat.

Tanligy igazgatasi levelekre a hataridé betartdsaval az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden valaszol, kimutatasokat készit aktualisan Pl: gyermekek adatbazisa, ezt havonta
aktualizalja.
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v' Pancélszekrényhez kulccsal rendelkezik, azt az elbirasoknak megfeleléen kezeli.
Péancélszekrényt zéarva tartja. Felel a pancélszekrény pénzkazettajaban elhelyezett, altala
felvett ellatmany és eldlegosszegekért, azok idoben torténd elszamolasaért.

v Az dvodai ellatmanyt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

v" Naponta egyeztet az igazgatOhelyettessel, tagintézmény-igazgatoval a gordiilékeny
ligyintézés érdekében a megoldandd aktualis feladatokrol, ezek megoldasanak fontossagi
sorrendjét 6 allapitja meg a hataridoket figyelembe véve.

Minden beérkezé és kimend levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum konnyii
visszakereshetdségére tekintettel naprakészen vezeti. Ev végén azt lezarja.

Az igazgatd a posta beérkezését, bontasat kovetden rendelkezik a feladatok felosztasardl,
melyet, minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. Az évodatitkar
felel6s a kiadott anyagok hatdridében torténd visszaérkezéséért,- ebben egylittmiikddik az
igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval, ellenkezd esetben értesiti az igazgatot ugy,
hogy 6 még a hatarido el6tt intézkedni tudjon.

Az 6vodatitkar hidnyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az igazgato latja el. Az
igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval hatdskorének megfelelden egyiittmikodik a
fenti feladatok gordiilékeny naprakész megvaldsitasban.

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve
kitelezonek tekintem. Az dltalam hasznalt gépekért anyagi felelosséggel tartozom.
1 példanyat atvettem.

Budapest. 2024.01.01.

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

Munkavallalé Munkaltaté

Ovodatitkéar Igazgato

120



3. SZ. FUGGELEK — NYILATKOZAT 30 NAPON TULI HELYETTESITESHEZ

NYILATKOZAT

.................................................................................... (név, szil.hely, id6) a
Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda 6vodapedagégus / gydgypedagdgus /
munkakdrben foglalkoztatott munkavallaldja, biintetdjogi felelésségem tudatdban kijelentem,
hogy a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott 30 nap helyettesitésen tul az 6vodaba jard
gyermekek  zavartalan  ellatdsdnak  érdekében  ........ nap (szdmmal), azaz
............................ nap (betlivel) tovabbi helyettesitést vallalok a nevelési év soran.
Tudomasul veszem, és egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben az egyenletes
leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény igazgatdja akar masnapra

is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb elére nem lathatd ok miatt).

Budapest, 20..... ccoovviiiiiiininnnnn. ho.......... nap

4, S7Z. FUGGELEK - KERELEMAZ 1 TiPUSU DIABETESSZEL RENDELKEZO GYERMEK

ELLATASARA

Tisztelt Igazgatd!
Alulirott s e e s i (sziiletési név:
wy  Szlletési  hely, 1dO.....cccccvveieciiiiiiciriciieccneens ,
i anyja neve: A RS T SR NS AR )
.. Szam alatti
lakos, MInt a ....cuemasmsmn e S T e st e e eseereseemsesseaseessaesnees nevli gyermek sziiletési
hely, 10, s e, , anyja neve:
ws)s szill6je/mas torvényes

képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahuzando) kérem, hogy 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekem Ovodai nevelésben valo részvételének ideje alatt a vonatkozd jogszabalyban
biztositott eljarasnak megfeleléen 20...........coovviiiiiiniinininn - t61 a kérelmemhez csatolt

.................................................................................. egészségiigyl intézmény
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altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szdmara az
eloirt specialis ellatasrdl gondoskodni sziveskedjen.

Déatum:

szll6 (a gyermek torvényes képviseloje) alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eilitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tana

egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa
Neve nyomtatott betlivel:

Lakcime:

Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel:

Lakcime:

5. SZ. FUGGELEK — MEGBIZAS A DIABETESZES GYERMEKEK FELADATELLATASARA

FN (1 11 1) 1 AP 1gazgatld, ........ieevieirinnn.
................................................ (név) munkakori leirdsanak mellékleteként (azzal
egyiitt kezelve) megbizom ..........ceoviiiiiiiiiiii e (név) kozalkalmazott
6vodapedagdgust, dajkat, pedagdgiai asszisztenst a vonatkozd jogszabéaly felhatalmazésa,
tovabba, ... szamu orvosi elbiras alapjan, a sziilével, (vagy
torvényes  képviselével), a  megadott  kapcsolattartdsi mddon  egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szamara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6k6zonként

eloirt, a sziikséges mennyiségll inzulin beadésat.
Datum:

igazgatd

Ph.
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