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AZ SZMSZ. AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES DOKUMENTUMOK ALAPJAN
KESZULT

» A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

» A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL. 31) EMMI rendelet

» A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben valdo végrehajtasarol szolo
326/2013. sz. Kormany rendelet

» A pedagbgus tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
részt vevok  juttatdsairol és  kedvezményeirdl szo6ld  277/1997.(XI1.22.)
Kormanyrendelet,

» A Nemzeti Koznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012 (VIIL.28)
Kormany rendelet

»2012. évi L. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl

» A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIII. Tv. ( Kjt.)

» A gyermekek védelmérdl, és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

>137/2018. (VIL 25.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak
modositasarol szolo 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet modositasa.

»32/2012.(X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos igényu tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

» 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

»>48/2012.(XII. 12.) EMMI rendelete a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl.

»132/2000.(VIIL.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogodzasanak egyes kérdéseirdl

»>308/2004.(XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszld6 és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairdl

»44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

> Pesterzsébet Onkormanyzatanak képviseld-testiilete altal hozott hatalyos rendeletek

»2003. évi CXXV. Tv. az egyenlé banasmodrdl és esélyegyenldség elémozditasarol



>2011. évi CXCV. torvény az Allamhaztartasrél (Aht.)

»2007. évi CLIIL Torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

»2010. évi XC Torvény egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények megalkotasarol
illetve modositasarol

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

»370/2011.(X1I1.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belsd ellenérzésérdl

» Modositott 1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrol

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

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

»335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

»2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

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

> A tobbszor modositott Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija

> Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda Alapité Okirata

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK, CEL, SZABALYOZAS, FELHATALMAZAS

A koznevelési intézmény muikodésére, belsd ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 25. §- ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s milkdodési szabdlyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikdését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ
eldirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100112.TV#lbj0id3153

I.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed

az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény terililetére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

ovodaba jaro gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

a nevelotestiiletre,

a vezetOre, vezetd helyettesre, tagovoda vezetdre,

a neveld- oktatdo munkat kozvetleniil segitokre,

egyéb munkakorben dolgozokra

kozcélu foglalkoztatottakra

kozdsségi munkat végzokre

1.2. A modositas feltételei

a neveld testiilet tobb mint 50 %-k igenl6 szavazata

a modositashoz a neveldtestiilet tagjai 75 %-k jelenléte

jogszabalyi valtozas esetén a mddositds nem lehet jogellenes

a modositast a Neveldtestiilet fogadja el, €s a Sziildi K6zosség véleményezése utan, tobblet
raforditasi igény esetén a Fenntarto egyetértése sziikséges

az SZMSZ modositasa évenként torténik, vagy jogszabaly valtozas esetén, vagy ha ennek
sziikségét 1atja a neveldtestiilet.

1.3. A Torzskonyvi nyilvantartas adatai

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. Tv. 104 § (1) bekezdés alapjan a Magyar
Allamkincstar az alapité okirat alapjan az altala vezetett torzskonyvi nyilvantartasban
hatalyos adatokkal a nyilvantartdsdban szerepelteti.

A koltségvetési szerv neve Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda
Roviditett neve: Nyitnikék Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 1203 Budapest XX., Kossuth L.u.3.

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

Megnevezése:Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzat
Székhelye:1201 Budapest XX. Kossuth L. tér 1.



A koltségvetési szerv iranyitasa feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének /feliigyeleti szervének
Megnevezése: Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata Képvisel-testiilete
Székhelye: 1201 Budapest XX., Kossuth L. tér 1.

A koznevelési intézmény fenntartéjanak
Megnevezése: Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata
Székhelye: 1201 Budapest XX. Kossuth L. tér 1.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi Onkormanyzatardl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdése és az Nkt. 74.§ (2) bekezdése értelmében gondoskodik az 6vodai ellatasrol, az
Alapitdé Okirat 4.3. pontjdban felsorolt fogyatékossagi tipusok szerinti, a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek, tovabba a hatranyos helyzetli és a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios nevelésérol.

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolésa.

Szakéagazat szama Szakéagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatas

Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koratol kezdédik, 6vodai férdhely fiiggvényében a
februar végéig sziiletett és harmadik életévét betoltd gyermek vehetd fel.

A gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik a nevelés oktatas €s a tankotelezettség megkezdéséig tart. Az 6vodai nevelés
tartalmazza a gyermek iskoldba jarasdhoz sziiksége fejlettségi szintje elérését célzo sokoldali
fejlesztését, személyisége kibontakozédsanak eld segitését, az életkori és egyéni sajatossagaik,
eltérd fejlodési litemiik figyelembe vételével. Feladatait az Az Nkt. €s végrehajtasi rendeletei,
egyéb vonatkozod jogszabalyok a sajatos nevelési igényli gyermekek évodai neveldsének
iranyelve és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett pedagogiai
programja alapjan latja el. Az 6voda a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek dvodai nevelését az alabbi fogyatékossagi tipusok szerint latja el:




Pesterzsébeti
Nyitnikék Ovoda
1203 Bp. Kossuth
L.u.3.

Pesterzsébet
Nyitnikék Ovoda
Bordka tagovoda

1203 Bp. Janos u. 2.

Pesterzsébet
Nyitnikék Ovoda
»Z.0ld ovi”
tagovoda,

1201 Bp. Torontal
u. 7.

Pesterzsébet
Nyitnikék Ovoda
Békaporonty
tagovoda

1203 Bp. Csepeli
atjaro 10/a

hallasértilt mozgasszervi hallasértilt hallasértilt

(nagyothall9) fogyatékos (nagyothall9) (nagyothall6)
(mozgéskorlatozott)

kozépsulyosan hallassériilt enyhén értelmi enyhén értelmi

értelmi fogyatékos (nagyothall6) fogyatékos fogyatékos

beszéd fogyatékos enyhén értelmi beszéd fogyatékos beszéd fogyatékos
fogyatékos

enyhén értelmi beszéd fogyatékos halmozottan halmozottan

fogyatékos fogyatékos fogyatékos

autizmus halmozottan

spektrumzavarral fogyatékos

kiizd6

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszdm Korméanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

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

3. 091140 Ovodai nevelés ellatas mitkddtetési
feladatai

4. 091130 Nemzetiségi oOvodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkezés koznevelési
intézményben

A koltségvetési szerv illetékességi, mukodési teriilete: Budapest Fovaros XX. keriilet

Pesterzsébet kozigazgatasi teriilete.




A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje. Az intézmény igazgatdjat- A
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992 évi XXXIII. torvény, az Nkt.- ban foglaltak
szerint, valamint a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992 évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendeletben meghatarozott eljarasokat kovetden a magasabb
vezetdl megbizast (megbizott vezetd) nyilvanos palyazat Gtjan a keriilet onkorméanyzatanak
Képviselo- testiilete bizza meg 5 évig terjedd hatarozott idére. Ha jogszabalyi eldiras vagy a
munkaltatd dontése alapjan a koznevelési intézmény vezetdjének megbizésa,
munkaszerzddése hatarozott idore szol, és a hatirozott id6 alapjan a megbizds vagy a
munkaszerzddés utolsé napja nem a julius 1-jétdl augusztus 15-ig terjedd iddszakra esne, a
megbizas, a munkaszerzddés lejartanak iddpontjat akkor is erre az iddszakra kell
meghatdrozni. Ha az a jogszabalyi eldirds vagy munkaltatoi dontés alapjan meghatarozott
hataridé végénél legfeljebb hat honappal kordbban vagy késébb jarna le.” (Nkt. 68. § (4)
bek)

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

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

a nemzeti koznevelésrdl szo616 2011. évi
CXC. torvény

a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

2. munkaviszony a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi
CXC. torvény
a Munka Torvénykonyvérol szold 2012.
évi L. torvény

3. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013.
évi V. torvény

A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések
A koznevelési intézmény
Tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése
Gazdalkodéssal 0sszefliggd jogositvanyok: Az évoda a kdznevelésrol szol6 torvényben
foglaltak alapjan 6nallo jogi személy. Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Miikddtetd és
Ell&to Szervezete 1atja el. Székhelye: 1201 Bp. Baross u. 73-77.




A koznevelési intézmény tagintézménye (i):

Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény cime

Nyitnikék Ovoda Boroka Tagévodaja

1203 Budapest, Janos u. 2.

Nyitnikék Ovoda ,,Z51d ovi” Tagévodaja

1201 Budapest, Torontal u. 7.

Nyitnikék Ovoda Békaporonty Tagovodaja

1203 Budapest, Csepeli atjar6 10/a

A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek,- tanul6létszam a koznevelési

intézmény
Feladat ellatasi hely megnevezése maximalis gyermeklétszam

Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda 167 5

székhely

Nyitnikék Ovoda Bordka Tagdvodaja | 140 £6

Nyitnikék  6voda  ,Zold  Ovi” | 9116

Tagovodaja

Nyitnikék Ovoda Békaporonty | 83 f6

Tagovodaja

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga, vagy a az ingatlan
cime helyrajzi vagyon hasznalati joga funkcioja, célja
szama
1203 170204/57 | A tulajdonjogokat értékhatartodl fiiggden az ovodai
Budapest onkormanyzat tulajdonaban allovagyonnal
Kossuth val6 rendelkezésszabalyairdl sz616
L,u3 mindenkor hatalyos rendeletben
megfogalmazottak szerint az
Budapest Fovaros XX. kertilet
1203 170204/61 Pesterzsébet Onkormanyzatanak
Budapest Képviselo-testiilete gyakorolja.
Janos u. 2.
1201 177879/1/J/1
Budapest
Torontél
u.7.
1203
Budapest | 170013/5/A/87
Csepeli 170013/4
a.10/a 170013/5/A/68
170013/5/A/69




Az intézmény nyilvantartasi azonositoi:

OM azonosito: 034710
Torzskonyvi azonosito: 682950
KSH Azonosito: 16915635-8510-322-01

A feladatok végrehajtasara rendelkezésre all:
> mindenkor hatalyos 6nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint meghatarozott
> koltségvetési tamogatas
> sajat bevétel
> atvett pénzeszkoz

Az 6voda tulajdonaban 4 darab, bélyegzo van:
> Korbélyegz6: 2 darab

> Hosszubélyegzd: 1 darab
> Hosszubélyegzd- vezetdi alairas 1 db

Feliratuk Lenyomatuk

Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda
1203 Budapest, Kossuth 1. u. 3.
OM 034710 1.

Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda
1203 Budapest, Kossuth 1. u. 3.
OM 034710 2.

Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda
1203 Budapest, Kossuth 1. u. 3.
OM 034710

Varhalmi Andrasné

A pecsétek helye az irodaban talalhato lemezszekrény.
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Hasznalatra jogosultak:
» Ovodavezetd
» ovodatitkar, gazdasagi ligyintéz0 és az ovodavezetd altal felhatalmazott személy —
csak meghatarozott feladatokra

Elvesztésiik, illetve betorés esetén a jogszabalyoknak megfelelden kell intézkedni.

I1. A mikodés rendje

Az dvodaban a nevelés-oktatas az 6voda pedagodgiai programja alapjan folyik. A

pedagdgiai programunk az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épit.
A pedagogiai program a jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza meg az
intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait, céljait. Ovodank Pedagdgia Programja a
»Fogjuk a Kezed”- program.
Az dvodai életet, a tevékenységeket az 6voda oly modon szervezi meg, hogy az a sziilok és a
fenntartd igényei szerint, a szakmai kovetelményekben megfogalmazott szinvonalon eleget
tegyen a gyermekek nevelésével, ellatdsaval ¢és gondozasaval Osszefiiggd feladatoknak. A
torvényi, jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal Osszhangban, az eldirasoknak megfelelden 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 fejlodését, kozdsségi életre torténd
felkészitését, kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységeket, a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd
pedagogiai tevékenységeket. Az 6vodaban biztositjuk a tanulashoz sziikséges feltételeket, igy
a tapasztalasi és cselekedtetésre épiild, jatékos tevékenységeket- az életkornak és a gyermekek
egyéni képességeinek megfeleld eszkozoket - mely eredményeként kialakul a gyermekekben
a tanulds iranti vagy, a tapasztalas, felfedezés 6rommel tolti el, nyitottd, befogadova valik.
Az 6vodai pedagogiai folyamatok (nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymasra €piild
tevékenységek)

» aszemélyiség- és kozosségfejlesztést,

» az elvart nevelési, tanulasi eredmények elérését,

» asziilok, gyermekek és munkatarsak elégedettségét

» ¢s a fenntartdi elvarasok teljesiilését szolgaljak.
A pedagogiai program tartalmazza a sziil6- gyermek- pedagogus egyiittmitkodésének formait,
a kornyezeti nevelési elveket, a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésére vonatkozo
alapelveket, feladatokat és esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket.
Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlédésének
eldsegitése az Ovodai nevelés teriiletein, valamint egylittmiikodés kialakitdsa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, timogatjak a sziildket, illetve szolgaltatdsokat biztositanak a
céljaink elérésére. A pedagodgiai program tartalmazza a gyermekek napirendjét, a nevelés
tervezését, a csoportélet szervezését.
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I1.1. Az 6voda munkarendje
Az intézmény munkaterve rogziti a nevelési év helyi rendjét, az Emberi Eréforrds Miniszter
mindenkor hatalyos rendeletének figyelembevételével.
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all.

> Szeptember 1-t6]l majus 31-ig szorgalmi id6

> Junius 1-t6l augusztus 31-ig nyari évodai élet
A nyari zarva tartds idOtartamar6l a sziilok minden év februdr 15-ig hirdetés utjan a
falitijsagon és a honlapokon értesitést kapnak.
A zarva tartds ideje alatt - a sziilok kérése esetén - a gyermeket, a tagintézményben kell
elhelyezni.
Az 6voda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe.
Ez ido alatt - sziikség esetén- a gyermek feliigyeletérdl az 6voda gondoskodik, igény
szerint a gyermekek elhelyezését megszervezi.
A nevelés nélkiili napokrol a sziilok értesitést kapnak a munkaterv elfogadasat kovetden az
6vodai honlapon, 7 nappal a nevelés nélkiili munkanapot megeldzéen az 6vodai hirdetd
feliileteken.
A jegyzd a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennallasa esetén — jarvany, természeti
csapas — a telepiilésen miikodé nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet
rendelhet el.
Az tlinnepekhez kapcsolodd munkanapok és pihenénapok a torvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra.

Az intézmény fel lobogozasa, cimer elhelyezése

A 132/2000.(VIIL. 14.) Kormanyrendelet alapjan a kozintézményekben allanddan kinn kell
tartani a nemzeti szinli lobogot.

A 308/2004. (XI.13.) Kormanyrendelet alapjan a kozépiiletekre az azon kitlizott nemzeti
zéaszloval azonos szélességil, szovetbdl késziilt eurdpai zaszIot is ki kell tiizni.

Az eurdpai zaszlot a kozépiileten gy kell kitlizni, hogy szembdl nézve a nemzeti zaszlohoz
képest balkéz feldl legyen.

A lobog6 tisztantartasarol, karbantartasardl, elhasznalédds esetén cseréjérdl az vezetd
helyettes, tagovoda vezetd gondoskodnak. Az 1Uj lobogd megvésarlasanak koltségét a
mindenkori koltségvetés fedezi.

A cimer mind a négy 6vodaban a bejarati ajtd bal oldalan helyezkedik el.

I1.2. A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valo tartéozkodasanak rendje (nyitva
tartas)

Ovodainkban a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel ovodapedagogus foglalkozik,
6vodapedagogusonként napi 1-1, csoportonként dsszesen napi két 6ra atfedési idével.

Az 6sszevont 6voda minden tagdvodaja hétfotol péntekig tartdé dtnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan muiikodik.
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Az 0vodak nyitva tartasi ideje:

Kossuth L.u.3., Boroka tagdvoda, ,,Z6ld Ovi” tagovoda, napi 12 ora, reggel 6 oratol 18 oraig,
Békaporonty tagovoda 6°° -18 oraig

Minden nevelési év elején a sziiléi igények alapjan a fenntartd hatarozza meg a tényleges
nyitva tartas idejét, idétartamat.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dajkak nyitjak.

Az ovoda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tarts alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A zarva tartds ideje alatt, hetente egy alkalommal — kiilon megallapodés szerint — ligyeletet
kell tartani. (postazas, adminisztraciés munkak)

A nyari zaras idépontjarol februar 15-ig tdjékoztatjuk a sziiloket, az 6vodakban kifiiggesztett
hirdetés utjan, valamint a honlapokon. A gyermekek elhelyezésérdl a sziild irasban
nyilatkozik.

A nyari zéaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket. Intézménylink székhely és tagovodait legfeljebb egy hét atfedéssel felvaltva zarjuk
be, igy a gyermekek elhelyezését intézményen beliil, a nyitva tartdé 6vodakban oldjuk meg.

I1.3. A gyermekek felvétele

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig harmadik életévét betolti,
nevelési év kezdd napjatol 6vodakdtelessé valik, napi négy oraban 6vodai foglalkoztatason
vesz részt.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziild - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban
szakértOt kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védonod rendelhetd ki. ( Nkt.8.§)

Felmentési eljarast kezdeményezésének esetei

» A csalad életmddja miatt a gyermek mas €s mas tartézkodasi hellyel rendelkezik.

» A csalad kiilfoldi szolgalata, munkavallaldsa miatt a gyermek is kiilfoldon él,
bejelenti az 6vodakoteles gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi hely
szerint illetékes jegyzonek, hogy a gyermeke kiilfoldon teljesiti az

ovodakotelezettséget gy nincs sziikség a felmentési eljaras kezdeményezésére.

» A gyermek mindennapi 6vodaba jarasa tartos betegsége miatt nem valdsulhat meg.
Ebben az esetben is sziikségtelen a felmentési eljaras kezdeményezése, tekintettel arra,
hogy a beteg, koztiik a tartos beteg gyermekek tavollétét is igazoltnak kell tekintetni,
ha az a mulasztasi szabalyok alkalmazasaban orvosi igazolassal alatamasztott.

» A csaladvallasi, vilagnézeti meggy6z6désbol dont a felmentési kérelem mellett.

A koznevelési torvény felhatalmazaséra figyelemmel a sziild gyermeke adottsagainak,
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képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti
meggy6zOodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

» Ha a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet felhatalmazasaval a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye kimondja,
hogy a gyermek nem kapcsolddhat be az 6vodai nevelésbe, tigy a gyermek a szamara
legmegfeleldbb specidlis fejlesztés folyamataban fejlédhet €s nem az dvodai nevelés
keretein beliili ellatdsban. Ilyen moédon ez esetben sem terhelt a sziild a felmentési
eljarassal.

» A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. § (2a) bekezdés alapjan a bolcséde vezetdje is
koteles tajékoztatast kiildeni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdje szamara arrol, hogy olyan harmadik
¢letévét betoltott gyermeket nevel tovabb, aki testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az dvodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bélcsdde orvosa
nem javasolja. A gyermek sziilgje, torvényes képviseldje ez esetben mentesiil a
gyermek 6vodai beiratdsdnak kotelezettsége alol.

A sziild, ha azt az 6vodai beiratkozés napjan — az elektronikus elérhetdéségének megadasaval
— kérte, elektronikus uton értesitést kap arrél, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra kertilt.

A sziil6 az Ovodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a telepiilési dnkormanyzat vagy a fenntartd altal kozzétett kozleményben
vagy hirdetményben meghatarozott idépontban, ellenkez6 esetben szabalysértést kovet el.

A napi négy oOrdban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy ordban 6vodai nevelésre
kotelezett, az oOvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét a jovOben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az
6vodavezetot.

Az értesitést az Oktatasi Hivatal részére postai iton kell megkiildeni.

A gyermeket elsdsorban abba az ¢vodaba kell felvenni, vagy atvenni ahol lakik, vagy ahol
sziildje dolgozik.
» Az dvodaba val6 felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
» Az ovodaba gyermek — a Kdoznevelési torvényben foglaltak kivételével- harmadik
¢letévének betoltése utdn vehetd fel.
» A gyermek felvételérdl, atvételér6l ovoda vezetdje hataroz a torvényi eldirasok
betartasaval.
» A gyermekek csoportba vald beosztasardl - a sziilék és pedagogusok véleményének
kikérése utan az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség eldmozditasarol szold
2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel 6sszhangban - az
6vodavezetd dont.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,

tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdoédik. A sziild
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kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
¢vig 6vodai nevelésben vehet részt.

A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15- ig nydjthatja be Az Oktatasi Hivatalhoz.
Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelheto ki, €s a
fliggd hatalyi dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé eldtt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem
benyljtasdra nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget
korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az ovodai beiratkozaskor be kell mutatni

» a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

> a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt (a gyermek lakcimkartyaja

» agyermek TAJ kartyajat,
» asziilo személyi azonosité és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat

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

Sajatos nevelési igényu gyermek esetében
Ovodaba 1épéskor a gyermeknek rendelkeznie kell, és az 6voda rendelkezésére kell
bocsatania a kdvetkezd dokumentumokat:
» szakért6i vélemény
» orvosi diagnozist, vagy a vizsgalat folyamatarol szol6 igazolas
» megel6z0 pszichologiai, gyogypedagogiai véleményeket, vizsgalati eredmények
» sziikséges gyodgyszerekrdl szold orvosi igazolast
Az 6vodai felvétel feltétele
> kozosségbe illeszthetdség;
> segédeszkozzel vagy a nélkil torténd helyvaltoztatas,
illetve, megtanithat6saganak lehetdsége;
» alapfoku onkiszolgalasi szint megtanithatdésaganak jelei;
» az esetlegesen tarsulo fogyatékossag enyhe mértéke

Az 6voda vezetdje a szlilé gyermeke dvodai felvételi, atvételi kérelmére a dontést megalapozo
indoklassal fellebbezésre vonatkozé tajékoztatassal irasban értesiti a sziilot. Az elutasitast
fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal hatdrozatban kiildi meg a sziil6 részére.

A torvény alapjan torténik az Ovodai csoport létszamanak meghatdrozasa, az 6vodai
csoportlétszam maximalisan 25 f6, atlaglétszam 20 6.
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Megsziinik az 6vodai elhelyezés

» A gyermeket egy masik ovodaba atvették, illetve ha az intézmény jogutdd nélkiil
megsziinik (a jogutdd nélkiili megsziinés esetén a fenntartonak meg kell jelolnie azt az
o6vodat, amelybe kérhetik a sziilok a gyermekeik felvételét, ebben az intézményben a
felvételi kérelmet csak helyhiany miatt lehet elutasitani.)

> A jegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek felmentésére a kotelezd
ovodaba jaras aldl.

» A szilé felszolitdsra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a sziild kétszeri
eredménytelen felszolitasat, valamint a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalatat
kovetden az dvodavezetd hatarozatanak jogerdre emelkedését kdvetden),

» A gyermeket felvették az iskolaba.

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

Amennyiben a gyermeket a gyamhatosag intézkedésére vette fel az oOvoda, vagy a
gyermek hatranyos helyzetli, illetve ha a gyermek oOvodai nevelése kotelezd, nem
sziintethetd meg az 6vodai elhelyezése.

Ha a gyermek egy nevelési évben 5 napot mulaszt igazolatlanul, az dvoda értesiti a
Gyambhivatalt, és a Csaladsegitd Szolgélatot. 10 napi igazolatlan hidnyzas estén, az 6voda
vezetdje a — gyermekvédelemi és gyamiigyi feladat — és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl ¢és illetékességérdl szold 331/ 2006. ( XII. 23) Korm.
rendelettel 9sszhangban - értesiti errdl a lakohely, vagy tényleges tartozkodasi hely szerint
illetékes szabalysértési hatdsdgot, a Kormanyhivatalt.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni
» asziild eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi az dvodaba,

» a gyermek aszilé irasbeli kérelmére— a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra.

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

» a gyermek, a hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljadk, a mulasztas igazolatlan. Igazolatlan hianyzas
esetén az 6voda a jogszabalyban foglaltaknak megfelelden jar el. 51.§(3-4)
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I1.4. A vezetok, és az alkalmazottak nevelési — oktatasi intézményben valo
tartozkodasanak rendje

Az Ssszevont Ovoda vezetbje a kozoktatasrol szolé 2011. CXC. Tv. értelmében gyakorolja
egyszemélyi felelosséggel feladatait. A tagovodakban az intézményvezetd helyettesek és a
tagdvoda vezetdk végzik feladataikat.

Az 6voda nyitva tartdsdnak idején, az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének az dvodaban kell
tartdzkodnia. Amennyiben a vezetd helyettesek sem tartdzkodnak az 6vodakban, intézkedésre
a magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagdgus jogosult. A felelds vezetd dvodaban
vald tartdzkodasdnak beosztdsa az Ovoda nyitvatartdsi idejéhez, valamint a vezetdk
munkarendjéhez alkalmazkodva heti bontasban keriil meghatarozasra nevelési év kezdetén A
munkaba érkezést, tdvozast a dolgozok a jelenléti iven naprakészen vezetik, €s alairasukkal
igazoljak. A tavollét igazolasara szolgdlo okiratokat munkaba lépéskor az dvoda vezetdjének
kell leadni.

A dolgoz6 munkéba valo akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb id6ben koteles a vezetdnek
jelenteni. Az 6vodapedagogus hianyzasa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozé
pedagogus latja el a tavollevd helyettesitését - heti 4 oOra, lires allast esetén 6 oOra —
elrendelheté munkavégzés figyelembe vételével.

A munkavégzés teljesitése az 6vodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirasban
leirtak szerint torténik. Munkaidében a dolgozd csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el az
intézményt. Az 6voda helységeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

Az 6voda dolgozoéi, tovabba ligynokok, lizletkotok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az dvoda altal szervezett vasar
alkalmaval, valamint az 6vodavezet6 altal engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdség
adasaval: konyv, jaték, gyermekruha, stb.)

A nevelési-oktatasi intézmény helységeikben part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel:

» Az 6voda barmely dolgozdja tajékozodik az illetdé személyazonossaga felol.

> Ertesiti az 6voda vezet6jét, illetve tagovoda vezetot.

» Az O6voda vezetdje, illetve tagovoda vezetd felméri az dvodaban tartdézkodas
jogosultsagat, vagy jogosulatlansagat és megteszi a kelld intézkedést.

» Az gy elintézése utan az 6voda valamely dolgozoja az 6voda épiiletébdl kikiséri az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyt.

» Amennyiben megallapitast nyer, hogy az intézményben jogosulatlanul tartozkodik
barki, gyantsan viselkedik, nem tudja személyazonossdgat igazolni - az o6voda
vezetdje, vagy a tagovoda vezetd a keriileti Renddrség segitségét kérheti.

» A Kossuth L. u. 3. szam alatt 1évé gazdasagi bejaratanak zarasa a konyhai dajka

feladata.
» A Boroka Tagovoda fobejaratanak zarasa a konyhaban dolgozé dajka feladata,
hidanyzasa esetén minden 6vodai dajka szamara kotelezo.
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» ,,20ld Ovi” Tagdvoda Torontdl u. a bejarati ajto, kapu és riasztd kezelése a dajkak
feladata.

» A Békaporonty Tagovoda Csepeli atjaroé csengdvel ellatott kapuja, valamint a bejarati
ajtok nyitasa zarasa a dajkak feladata.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességeinek kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal, arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, valamint a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, és a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Munkaja soran kotelessége a pedagdgusok Etikai Kodexét megtartani, a hivatali titkot
megorizni. Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

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

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok
> gyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi koriilményeik,
> a dolgozok adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi elémenetele.

Ezen adatok csak a torvénynek megfelelden, meghatarozott moédon ¢és szerveknek
tovabbithatok. A hivatali titok megsértése, valamint az Etikai Kddex megszegése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

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

Az intézmény minden dolgozdjanak és hasznaldjanak feladata az intézmény értékeinek
megovasa, védelme. Az intézmény dolgozdi az dvoda helyiségeit €s eszkdzeit az 6voda
rendeltetésének megfelelden kotelesek haszndlni. A dolgozo az altala hasznalt technikai és
takaritdo eszkozok tekintetében kiilonds gondossaggal koteles eljarni. A termek €s az altala
hasznalt helyiségek rendjéért felelds, a teremben 1€vo targyi eszkdzok biztonsagos, eldirdsnak
megfeleld hasznélatarol, lizemeltetésérdl, megovasardl gondoskodnia kell és koteles ezekrdl
szdmot adni. A csoportszoba helyiség leltardban felsorolt eszkozoket folyamatosan
figyelemmel kiséri, alkalmanként ellen6rzi.

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

Az intézményi telefon és radiotelefont kizardlag az dvoda miikodéséhez, valamint a
gyermekek ellatdsahoz sziikséges intézkedések esetén haszndlhato. Személyes mobil telefon
hasznélata az atfedési és a munkakozi sziinetben engedélyezett gy, hogy a gyermekek
ellatasat nem veszélyeztetheti. Az dvodaban dolgozo alkalmazottak 1€tszamat a mindenkor
hatalyos Koznevelési Torvény szerint keriil meghatarozasra.
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I1.5. Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Az 6voda dolgozoinak szamat, munkaidejét, annak elrendelésének modjat a mindenkor
hatalyos Koznevelési Torvény szabalyozza.
Az 6vodapedagodgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai ¢életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
A munkaidd fennmaradé részében,(8 oOra) legfeljebb heti négy ordban (lires allas esetén 6
ordban) eseti helyettesités, a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a nevelOtestillet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
rendelhet6 el szdmara.(326/2013. (VIIL.30) 17. § (1) Nkt. 62.§ (8))

» foglalkozasok, 6vodai programok eldkészitése

» a gyermekek, teljesitményének értékelése,

» az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilo - feliigyelete,(uszas, korcsolya, szinhdz egyéb kiséretek)
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

Y

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valod kézremiikodés
kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatésa,

ovodai szertar, tarolo helyiségek fejlesztése, karbantartasa,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
egy¢éb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

VVVVVVYVYVYVYVVYVYYVYY

vV VYV

Az elrendelt feladatok 6vodaban és dvodan kiviil végezhetd el, ennek konkrét meghatarozasa
a munkatervben kertl rogzitésre.

A munkaltato a — ide nem értve a helyettesitést-munkakorbe tartozo feladatokon kiviil célhoz
kothetd feladatot allapithat meg a pedagdégus részére melynek teljesitése a munkakdr
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja.

( célfeladat) A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagdgus illetményén feliil,
irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor —céljuttatds jar, melynek fedezete a
mindenkori elfogadott koltségvetés. ( Nkt. 658.)
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, azaz heti 26 6ra. A fennmarado idot a gyakornoki feladataira kell forditania. Nkt.
62.§ (11)

A pedagdgus, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott, az 6vodai
neveldmunka ellatasa soran a gyermekekkel Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban
biintetdjogi védelem szempontjabol, kozfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenlden, emberi méltosagi személyként élhessen, és hatékony
jogvédelemben részesiiljon. Hatranyos megkiilonboztetés, az egyenld banasmod
kovetelményeinek megsértése:

- hatranyos megkiilonboztetés, zaklatas, jogellenes elkiilonités, megtorlas, eldnyben
részesités. Nem sérti az egyenld banasmod kovetelményét az a magatartds, intézkedés,
feltétel, utasitas, vagy gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal 0sszefligg, €és
¢sszerli indoka van. Az egyenld bandsmod kdvetelményét az 6voda jogviszonyok létesitése
soran koteles megtartani.

Az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6zodésének
megvallasara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6zddése miatt.

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

I1..6. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése

Az ovoda vezetdje, vagy az altala megbizott kozalkalmazott rendszeres kapcsolatot tart:
Iranyito, fenntartd, kapcsolddo szervekkel:

- Kozmivelddési, Egészségligyi és Szocialis Osztaly

- Pesterzsébet Onkorméanyzatdnak Human Szolgaltatasok Intézménye

- GAMESZ

- tarsintézmények és iskolak igazgatoival, pedagdgusaival

- koézmiivelodési intézményekkel

Az 6voda dolgozoi kiemelten fontosnak tartjdk a sziilok tigyeinek hatékony és gyors
ligyintézését.

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda 1203 Kossuth L. u. 3. irodajaban reggel 8 6ratol 16
oraig torténik a hivatalos iigyintézés.

Nyari sziinet alatt minden héten szerdan 8 oratol 14 oraig az ovodavezetdje vagy
helyettesei iligyeletet biztositanak.

Elézetes megbesz¢lés alapjan a tagévodakban is torténhet hivatalos ligyintézés.

Alairasra, kotelezettségvallalasra csak az vodavezetd altal megbizott személyek jogosultak.
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Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrol szoldo 2007. évi CLIL. Tv. alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozok:
» Ovodavezetd

» Vezeto helyettes
» Tagovoda vezetd
> Ovodatitkar
A vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat 6nalld szabalyzat tartalmazza.

III.AZ INTEZMENYI FOLYAMATOK, A PEDAGOGIAI MUNKA
BELSO ES KULSO ELLENORZESI — ERTEKELESI RENDJE

Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagodgiai programjdban foglaltak
megvaldsulasat. Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek
terveinek litemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben
rogzitésre is kertil.
A tervek nyilvanossaga biztositott. A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv,
intézkedési terv) jol kovethetok a pedagdgiai program kiemelt céljaira vonatkoz6 részcélok,
feladatok, felel6sok, a megvalosulést jelz6 eredménymutatok.
Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az é6vodaban belsé ellendrzést végeznek.
A belso ellenérzés operativ iranyitdja az évoda vezetdje, mint egyszemélyi felelés vezeto.
Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara és az altaluk
végzett munka helyességére és eredményességére. A vezetd megteremti a visszajelzés és
értékelés kultarajat a fejlodés eldsegitése érdekében.
Az ellendrzési tervet a helyettes, tagbvoda vezetd és a szakmai munkakdzdsségek javaslatai
alapjan, az 6vodavezetd késziti el. Az ellenérzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal,
milyen gyakorisaggal, milyen eszkozokkel keriil ellendrzésre.
Az ellen6rzési terv nyilvanossagra hozatala az 6voddban megtorténik, az ellendrzést
megeldzden legalabb egy héttel az ellendrzott személy tudomasara kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrol, az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

> Ovodavezet6
Vezeto helyettes
Tago6voda vezetd
Szakmai munkak6zosség vezetd
Sziil61 munkakozosség

YV VYV

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata, az Ovodaban folyo
pedagdgiai tevékenység hatékonysdganak ellendrzése a neveld-oktatd munka mindségének
szabalyokkal, standardokkal valé Osszhangjanak megéllapitasa a 326/2013. (VIII. 30.)
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Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
rendelet figyelembe vételével. Az ovodavezetd irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd
intézményi ellendrzési — értékelési rendszer kialakitdsaban, mikodtetésében. Az ellenérzési,
értékelési munka alapja a ,,Fogjuk a kezed”. Pedagdgiai Program, megvalositasa a belso és
kiilsd ellenérzési rendszer szabalyozodinak alapjan torténik.

Az intézményi Onértékelés megvalositasa érdekében a vezetd létrehozta a Belsod
Onértékelési Csoportot (BECS). A csoport tagjainak feladatkdrét a munkakori leirasuk
régziti. Az 6vodavezetd a munkakdzosség vezetdk és a BECS (Belsé Onértékelési Csoport)
részt vallal az oOvodapedagogusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében,
részvétele a szakmai ellenérz6 munkaban folyamatos.

Az oOvodapedagdgusok értékelésében a vezetés a fejleszté szemléletet érvényesiti, az
egyének erdsségeire fokuszal. Inspiralja a kollégakat mindségi teljesitmény elérésére,
(kapott visszajelzések Onreflexio segitségével) a munkatarsak tudasat a célok elérése
érdekében sikeresen mozgodsitja. Az 6voda vezetdsége minden pedagdégus munkdjat, egy
nevelési év soran, legalabb kétszer ellendrzi, és értékeli. Az ellendrzések tapasztalatait, az
¢érintettel ismerteti. Az ellenérzések eredményeit felhasznélja az intézményi onértékelésben.
Az onértékelésben ¢érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek,
fejleszthetd teriiletek) megfeleléen oOnfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat
iitemezi és végrehajtja.

Onall6 ellendrzési jogkorrel rendelkezik a vezeté mellett:
» Vezeto helyettes
» Tagovoda vezetd
» Szakmai munkakozosségek vezetdi
> Belsd Onértékelési Csoport (BECS) vezetdje

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

Az intézmény folyamatosan kdveti az egyes feladatok (nevelés, tanulds, egyéb mukodési
feladatok) eredményességét és hatékonysagat, elemzi ezeket, sziikkség esetén korrekcidt hajt
végre. Az Onértékelés sordn tények ¢s adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet miikodésével Osszefiiggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.
Az onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziilok, és a kiilsd partnerek
(fenntart6 és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

A beszamolokban és az dvoda Onértékelésében kovethetdk az eredmények. Az oOvodat
tdmogato szervezeti és tanulasi kultara jellemzi.
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A nevelési évzaro értekezleten, értékélésre keriilnek a belsd ellendrzés tapasztalatai valamint
az onértékelés keretében rogzitésre keriilnek a mérési eredmények elemzései, a tanulsagok
levondsa fejlesztések meghatarozasa megtorténik. Ezt kdvetden az 6voda a mérési-értékelési
eredmények fliggvényeben sziikség esetén korrekciot végez.

Az 6voda a nevelési és tanulasi eredményességrol szol6 informaciok alapjan feliilvizsgalja a
stratégiai €s operativ terveit, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
gyermekek ellatasara.

A problémak megolddsara alkalmas modszerek, jO gyakorlatok gyiijtésére, segitd belsd
(otletek, egyéni erdsségek) ¢és kiilsd erdforrasok (példaul palyazati lehetdségek) és szakmai
tamogatasok feltérképezésére és bevonasara kertil sor.

Az 6voda vezetdje segitségére vannak az ellenérzés hatékonysaga érdekében az ellendrzési
feladatokban az intézményi belsd ellendrok- hibafeltarok, a vezetd helyettes, a tagévoda
vezetd, a BECS (Belsé Onértékelési Csoport) vezetdje és a munkakozosség vezetdk.

Az ellendrzési feladatokat a felel6sok a szabalyozoknak, helyi gyakorlatnak megfeleléen
reszortfeladatként (elrendelhetd 4 ora terhére) végzik a vezetd iranyitdsaval a kotelezd
oraszamukon feliil, a rendes munkaidon beliil.

Az intézményi Kiilso ellendrzése, és az intézményi onértékelés

Az Oktatasi Hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre sz6lo orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit megyei bontasban. A
hivatal az ellendrzési tervet ugy allitja 6ssze, hogy az ellendrzés 6tévente egy alkalommal
minden intézmény minden pedagogusara kiterjed. A hivatal julius 31-ig az Aaltala
miikodtetett informatikai tdmogatd rendszer utjan értesiti az ellendrzési tervben szerepld
pedagdgusokat, intézményvezetoket és intézményeket.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés fajtai:
» apedagogus ellendrzése,
» az intézményvezetd ellendrzése,
» az intézményellendrzés.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (kiilsd ellendrzés) részét képezd intézményi
onértékelés teriileteit, szempontjait, modszereit és eszkozrendszerét az Oktatasi Hivatal
dolgozta ki és az oktatasért felelds miniszter hagyta jova. Az intézményi Onértékelés
keretében az intézmény Otévente teljes korlien értékeli sajat pedagdgiai munkdjat. Az
intézményi onértékelés részeként 6tévente sor keriil az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen
beliili értékelésére.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rdgziti a hivatal altal muikodtetett
informatikai tdmogatd rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetdvé teszi az értékelt
pedagogus, az intézményvezetd és a hivatal szdmara. Az intézményi onértékelés eredményét
a pedagogiai-szakmai ellendrzést és a pedagogusok mindsitését végzd szakértok, valamint
az intézmény munkajat tdmogatd szaktanacsadok a megbizasukat kovetden tekinthetik meg
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a hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben. Az intézményi Onértékelés
eredményét az intézményvezetd kiildi meg a fenntarto részére.

Az intézmény az Onértékelését gy tervezi, hogy a pedagogiai-szakmai ellendrzésben

¢rintettek értékelésének eredménye a pedagogiai-szakmai ellendrzés kijelolt idépontja elott

tizen6t nappal elérhetd legyen a hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd

rendszerben.

Az intézményben megtorténik a tanfeliigyeleti ellenérzések eredményeibdl, a korabbi
fejlesztési terv feliilvizsgalatabodl, valamint a tovabbi ellenérzésekbdl, intézkedési tervekbdl
szarmazd informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az Onértékelést
kovetd otéves intézkedési tervbe.

IV.AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE VEZETESI HATASKOROK,
FELADATOK MEGOSZTASA.

IV.1.Az intézmény vezetése - feladatai

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

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja, ¢és a
dokumentumokban nyomon kovethetd.

Az intézmény a stratégiai és operativ dokumentumait az intézmény miikodését befolyasold
mérési, demografiai, munkaerd-piaci €s madas kiils6 mutatok (példaul szociokulturalis
felmérések adatai) azonositdsa, gyiijtése, feldolgozasa €s értelmezése alapjan késziti el. Ezek
segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének megitélését.

A stratégiai tervek megvaldsitasa tanévekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai célok
aktualis elemei. (Pedagdgiai program, a vezetdi palyazat, a tovabbképzési terv)

Az 6voda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti €s tanuldsi kultira
fejlesztésében, folyamatosan gondoskodik a nevelési, tanulasi eredményességrol szolo
informaciok belsé nyilvanossagarol. Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A nevelési év végi beszamold megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év
tervezése. A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez.
Az oOvoda vezetése a pedagdgiai programmal Osszhangban azonositja az 6voda kiilsé
partnereit, kijeldli, a kulcsfontossagu partnereket a partnerekkel vald kapcsolatokrol részletes
leirassal rendelkezik. Az 6vodai tervek elkészitése soran egyeztet a kiilsé partnerekkel.
Rendszeresen megtorténik a  kiemelt kulcsfontossdgii  partnerek  igényeinek ¢és
elégedettségének megismerése.

Az intézmény vezetése rendszeresen felméri a pedagodgiai program megvalositasahoz
sziikséges infrastruktura meglétét, jelzi hianyokat a fenntarto felé. Az intézmény rendelkezik
belsd infrastruktira fejlesztésére vonatkozd intézkedési tervvel, mely figyelembe veszi az
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intézmény képzési strukturdjat, a neveldémunka feltételeit, és pedagogiai céljait.(Munkaterv
értekelésében kovetkezd évre tervezett fejlesztési terv, tovabbképzési terv, kotelezd eszkdzok
jegyzéke)

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

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

IV. 2. Az intézmény képviselete

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

Az 6vodavezetdt - palyazat Gtjan- a keriilet Onkormanyzatanak Képviselétestiilete bizza meg
hatarozott iddre.

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

Az 6voda vezetdje — a hatdlyos jogszabalyok és Pesterzsébet Onkormanyzatanak hatdrozatai
alapjan -, felelés az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikddéséért, takarékos
gazdalkodasaért.

Az dvoda vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly, nem utal mas hataskorbe.

IV. 3. Az 6vodavezetd megbizasa és feladatkore

Az 6vodavezetdt - palyazat Gtjan- a keriilet Onkormanyzatanak Képviselétestiilete bizza meg
hatarozott iddre.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen oknal fogva nincs vezetdje a vezetési
feladatok ellatasat a szervezeti mikodési szabalyzatban megfogalmazottak szerint — a vezetd
helyettesitési rendje - szerint kell ellatni.

Az 6voda vezetdje — a hatalyos jogszabalyok és Pesterzsébet Onkormanyzatinak hatarozatai
alapjan -, felelés az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikddéséért, takarékos
gazdalkodasaért.

Az 6voda vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dontési jogkdrrel rendelkezik minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly, nem utal mas hataskorbe.

Fé feladatai:
> Neveldtestiilet vezetése
» Nevel6- és oktatdbmunka iranyitasa, és ellendrzése.
» Nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezese.
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A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

Sziildi kozosséggel vald egylittmitkddés

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

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

IV.4. Ovodavezeté személyi feladatainak megosztasa.

>

Az oOvodavezetd a pedagdgiai munka szakmai irdnyitéja. Feladatait a vezetd
helyettessel, tagdvoda vezetdvel és a munkakozosség vezetokkel, valamint a BECS
vezetdjével megosztva latja el.

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

A munkatervet és egyéb terveket a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, az intézmény
munkatarsait idoben felkésziti a feladat elvégzésére. Az 6voda éves munkaterve
Osszhangban késziil a stratégiai dokumentumokkal és a két munkakdzosség
munkaterveivel.

A gazdalkodasi és tigyviteli teendoket az Ovodatitkar és a gazdasagi iligyintézo
kozremukodésével latja el

Az ¢6vodavezetd tavollétében a vezetd helyettes €s a tagovoda vezetd teljes
felelosséggel latjak el a vezetdi feladatokat. Folyamatos informécios kotelezettséggel
tartoznak az 6vodavezetd felé.

Az O6vodavezetdnek valamint az 6t helyettesiték egyikének — az intézmény
munkarendjében meghatarozottak szerint (az intézmény nyitva tartdsa idejére)- az
intézményben kell tartozkodnia. Tavollétik esetén az SZMSZ — ben foglaltaknak

megfeleléen nyilvanossagra hozzak a helyettesités rendjét.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.
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IV.S. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas

A tagovodakkal valo kapcsolattartas rendje

Az 6voda vezetdje rendszeresen latogatja a tagovodakat. A fenntartd a vezetdi értekezletekre
minden alkalommal meghivja az 6voda helyetteseit és tagdvoda vezetdit. Kozds vezetdi
értekezletek szervezése mind a négy tagéovoda vezetd szamara minden honapban egy
alkalommal. Allandé meghivottak Onértékelési csoportvezetd, Munkakozosség vezetdk,
Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje. Kozds neveldi értekezletek, felndtt kirandulasok szervezése
¢s lebonyolitasa. K6zos palyazatok kidolgozasa.

Egymés rendezvényeinek latogatisa. Csoportokban torténd hospitdlasok megadott
szempontok szerint.

Vezetok kozotti kapcsolattartas

Rendszeres napi informéacidaramlas a vezetd és tagovoda vezetdk kozott szoban, telefonon,
irasban. A kozds nevelési €s oktatasi programok, értekezletek erdsitik, hogy a Pesterzsébeti
Nyitnikék Ovoda négy tagovodija egy szervezeti egység.

Dontési  jogkore a tagdvoda vezetOknek elsdsorban szervezési, valamint az eldre
meghatarozott feladatok elkészitésében, illetve végrehajtasaban van.

Ovodavezeto

Az intézmény ¢élén az dvodavezetd all, akinek egyszemélyi feleldssége a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa. Magasabb vezetdnek mindsiil a torvényi eldirasoknak megfelelden.

Feladatai megosztasanak személyi feltételei

Vezetd helyettes a Kossuth L. u. 3 tagévodaban
Vezeto helyettes a ,,Z0ld Ovi” tagovodaban
Tagovoda vezetd a Bordka tagovodaban
Tagdvoda vezetd a Békaporonty tagdvodaban
Tagovoda vezetd a ,,Z56ld Ovi” tagdvodaban
Belsé Onértékelési Csoport vezetdje
Munkako6zosség vezetok

VVVVVYVYVYY

Az ovodavezeto felel

Az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddeéséért

A takarékos gazdalkodasért

A pedagogiai munkaért, a pedagogiai program feladatainak megvalositasaért
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért

Nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A pedagdgus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéseéert

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az 6voda ellendrzési, intézményfejlesztési, onértékelési, pedagdgusmindsitési
rendszerének miikodéséért.

YV VVVVVY
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Az ovodavezeto feladata

>
>
>
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Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitése és vezetése,

A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése,

Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend térvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése,
a sziikséges korrekciok elvégzése, jovahagyasa, valamint az ellendrzések soran feltart
informéciok felhasznaldsa

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

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

Szervezi ¢és irdnyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi- tanitasi folyamatokba épiilését.

Mint irdnyitd szakember feladata az 6voda minden munkavallaldjanak irdnyitasa és
menedzselése, egylittmikodik munkatarsaival €s mutat példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozoé deklaralt céljait.

Ko6z0s értékeket fogadtasson el, amelyeket mindenki értelmezni tud és mindenki
tevékenységének részévé valhatnak.

Biztositania kell a kozosen kitlizott iranyok felé¢ haladast, szivesen befogadja a
tanitds- tanulds eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket, innovaciokat,
fejlesztéseket egy atlathatd tanulasi kultara érdekében.

A neveld és pedagdgiai munka irdnyitasa, és ellendrzése,

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

A pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld ¢és oktatomunka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A munkavallald6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott
jellemzések, teljesitményértékelés elkészitése, és ennek ismertetése,

A pedagogusok eldmeneteli rendszeréhez kapcsolddo tevékenységek ellatdsa — KIR
rendszerbe bejelentés, mindsitdvizsga €s mindsitési eljards megszervezése,

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi —€s targyi feltételek biztositasa

A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel (SZMK) és az
Ovodaszékkel torténé egyiittmiikodés

Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, és kiadmanyozési jogkor gyakorlasa

Az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly (Ko6zalj. Szab.) nem utal mas hataskorbe

rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a neveld-oktato
munka huméneréforras sziikségletérdl

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

A jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben
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Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra és valaszt ad kérdéseikre s kelld tapintattal, szakszerlien oldja meg a
konfliktushelyzeteket

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

Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete, azon Ilehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

Ovodai iinnepélyek, megemlékezések méltdo megszervezése,

A jogszabdlyok altal a vezetd hatdskorébe utalt —€s 4t nem ruhdzhato — feladatok
ellatasa

A gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd &vodatitkar, gazdasagi tigyintézd
munkdjanak kozvetlen irdnyitdsa

Az o6voda intézményfejlesztési, Onértékelési feladatainak megvalositdsa, mely
tartalmazza az intézmény pedagogiai munkajanak mindségére leginkabb hatast
gyakorl6 standardban leirt pedagdgus, vezetd kompetencidk és intézményi jellemzok
megvalosulasat az intézmény sajat céljaival €és a hozzdjuk kapcsolodd elvarasokkal,
Osszhangban az OH moédszertani utmutatasaival.

A Belsd Onértékelési Csoport (BECS) tamogaté tagjaként személyesen
kozremiikodik az 6voda partneri korének azonositasaban és a partneri igényeinek,
elégedettségének megismerésében.

A stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztésre szoruld teriiletek meghatarozasa
érdekében a megvalositdsi szakaszban kovetkezetesen képviseli és folyamatosan
nyomon koveti a célok megvaldsulasat, ennek érdekében rendszeresen meghatarozza
az Ovoda erdsségeit, gyengeségeit (fejlesztendd teriiletek) felhasznalja a kiilsé é€s
belsd dvodai értékelés eredményeit.

Véltozasokra nyitott kornyezetet teremt, ¢és konstruktiv kapcsolatot létesit a
valtozasban érintett szereplOkkel. Irdnyitja az intézmény hosszi és rovidtava
terveinek lebontdsat, Osszehangoldsat, biztositja azok megvaldsitasat, értékelését,
sziikség esetén feladatot mddosit, és tovabbfejleszt.

A belsd kontrollrendszert hoz 1étre, miikddtet, fejleszt, az allamhéztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok alapjan.

Az o6voda miikodtetésére vonatkozo iranyelvek betartdsaval iranyitja és atlathatoan
menedzseli a munkafolyamatokat. Meghatarozza az intézmény miikodésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési
feladatok végrehajtasat. Szabdlyozassal biztositja a kiillonb6z6 munkafolyamatok
nyomon kovethetdségét, ellendrizhetdségét.

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

Megvizsgalja, hogy a gyakorlati munkat, a PP bevaladsa érdekében milyen szakmai
modszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve allitja Ossze a
tovabbképzési programot, beiskolazési tervet, mely figyelembe a veszi a jogszabalyi
kornyezetet, az 6voda szakmai céljait, valamint a munkatarsak szakmai karriertervét.
Véltozasok alkalméval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi, folyamatok valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.
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A munkaltaté jogkorrel kapcsolatos feladatok:

» A kinevezés, ill. munkaszerzodés megkotésekor annak rogzitése, hogy a
pedagdguskdtelezd mindsitd vizsgdjara illetve mindsitd eljarason valod részvételére
mikor kertil sor

» A pedagdgus magasabb fizetési kategoriaba sorolasa iranti teenddk elvégzése.

A mindsités elokészitésének és lefolytatasanak adminisztrativ feladatai

» A mindsitésre jelentkezd pedagogus jelentkezésének, tovabba a mindsitési
kotelezettség ald esé kolleganak (gyakornok) mindsitésének rogzitése a KIR erre
szolgalo feliiletén

> Osszedllitja és feltolti az Oktatasi Hivatal 4ltal kijelolt elektronikus feltdltd feliiletre az
intézményi Onértékelés pedagdgusra vonatkozd részeit, valamint az orszagos
pedagogiai-szakmai ellenérzés soran a latogatott foglalkozasokra vonatkozd
megallapitasokat és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés 6sszegzo értékelését.

» Figyelemmel kiséri, dokumentalja a mindsitett pedagogusnak az életpalyamodellben
torténo eldrelépését.

» Dokumentdlja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat dsszegytijti, a
megbizasaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

> Ugyel a mindsitésre vonatkoz6 iratok személyi anyagok kozotti elhelyezésére.

A munkaszervezéssel kapcsolatos (logisztikai) feladatok

» Megszervezi, biztositja az intézményben zajlo mindsitévizsga, ill. mindsitési eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozdsok megszervezése,
oramegbesz¢lés lebonyolitdsanak részletei).

» A sajat intézményében foglalkoztatott szakértd, szaktanacsadd vonatkozasdban a
munkarend elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munka-iddkedvezményét
(szept. l-ig az intézményvezetd rogziti a munkahétnek az intézményében dolgozo
szakértd munkavégzés aloli felmentéssel érintett napjat).

A mingésités folyamataban valé érdemi részvételbdl adédd, a mindsité bizottsag
tagjaként végzett feladatok

» Megfigyeli a pedagogus foglalkozasat (hospitacid), vezeti a foglalkozaslatogatasi
naplot, ill. aldirja a jegyzokonyvet.

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

veédését.

> Részt vesz az 0sszegzo értékelés elkészitésében (maga is értékel).

» Amennyiben az intézményvezetd nem vesz részt a mindsitésben, kollégajat bizza meg
ezzel e feladattal (mindsitd eljaras vizsga esetén magasabb vezetdt vagy vezetot,)
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Vezeto helyettes

Az 6vodaban 2 f6 vezetd helyettes kapott megbizast. ( Kossuth L. u.3., ,,Z6ld Ovi”
tagdvodaban) Magasabb vezetének mindsiil a térvényi eldirdsok figyelembevételével,
palyazat utjan a munkaltatd bizza meg hatarozott idore. Feladatai ellatdsara orakedvezmény és
potlék illeti meg.

Vezet6i tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az 6vodavezetd
akadalyoztatdsa esetén 6vodara vonatkozoan latja el a helyettesitést..

Képviseleti és alairasi joga a vezetd tavollétében, illetve a vezetd megbizasabol az altalanos
helyettesnek van. A telephely vezetd hidnyzdsa esetén a vele egy csoportban dolgozé
valtotarsa latja el a feladatokat

> Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

» Az iratkezelést feliigyeli.

» Pénzkezel0 tevékenységet folytat, feleldsségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.

» Pedagbgiai, nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenységek iranyitasdban

» Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek,

dajkak, €s a kertész — karbantart6 munkajat.
Az 6vodavezet6 helyettes felelds:

A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Unnepek, rendezvények dvodai szintii szervezési teenddiért,

A sziil6i kozosségével valo kapesolattartasért,

A szakmai tovabbképzések nyilvantartasaért, szervezéséért,

Az 6vodai leltar kezeléséért.

Bels6 Onértékelési Csoport vezetdjeként felelds az intézményi dnértékelés

VVVVVVYVYY

gordiilékeny megvaldsitasaért.
> Részt vesz a mindsitd bizottsdg munkajaban, a pedagdgusok mindsitési eljarasaban
vizsgajaban
A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tagovoda vezeto

Az 6vodanak 3 tagdvoddja van. Tagdvoda vezetd minden tagintézményben dolgozik.
Magasabb vezetdnek mindsiil a torvényi eldirasok figyelembevételével, palyazat utjan a
munkaltato bizza meg hatarozott idore. Feladatai ellatasara orakedvezmény és potlék illeti
meg. Vezetdi tevékenységét onalldan, teljes feleldsséggel végzi, napi kapcsolatot tart fent az
o6vodavezetdvel. Az azonnali dontés nem igényld valamennyi kérdésben hetente szobeli
beszamolasi kotelezettsége van a vezetd felé.(vezetdségi egyeztetés) Gyermek baleset, €s
rendkiviili események tekintetében azonnali jelentési kotelezettség terheli. (jegyzokonyv,
feljegyzés)
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Szervezi és iranyitja a tagdévodaban folyd munkat, ellatja a tagdévoda szakmai képviseletét. A
telephely vezetd hidnyzasa esetén a vele egy csoportban dolgozé valtotarsa latja el a
feladatokat.

» Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

» Pénzkezel tevékenységet folytat, feleldsségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.

» Pedagogiai, nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenységek irdnyitdsaban.

» Kozvetleniil szervezi és iranyitja az dvodapedagogusok pedagogiai asszisztensek,
dajkak, és a kertész — karbantartdé munkajat.

A tagévoda vezet6 felelds:

A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,
Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Unnepek, rendezvények tagdvoda szintii szervezési teenddiért,
Szakmai munkak6zosségek segitéséért,

A sziil6i kozosségével valo kapesolattartasért,

Az 6voda leltarkészletének kezeléséért.
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Belsé Onértékelési Csoport vezetdjeként felelds az intézményi onértékelés
gordiilékeny megvalositasaért.

Részt vesz a mindsitd bizottsag munkajaban, a pedagdgusok mindsitési eljarasaban
vizsgajaban

Y

Konkrét feladatit a munkakori leiras tartalmazza.

Kapcsolattartas az alkalmazottakkal

Az 6voda dolgozoi alkalmazotti kdzosséget alkotnak, az 6vodapedagogusok, és a felsdfoku
végzettségli dolgozok a neveldtestiilet tagjai.

A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival és a fejlesztést a sajat és masok képességeibe
vetett bizalomra alapozza.

A pedagbdgiai munka megszervezésében a feladatok elosztisban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és
csoportok dontés eldkészitésbe vald bevonasa- képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi
eldirasok alapjan.

Folyamatosan informalja kollégait a munkdjukhoz sziikséges jogszabalyi ¢és egyéb
valtozasokrol, lehetdséget biztosit szamukra az 6nallé informéciok szerzésére (eléadasok,
tovabbképzések, elektronikus (internet), szakmai kapcsolat). A kapcsolddasi alkalmakat a
napi munkakapcsolat, ¢és a munkatervben rdgzitett értekezletek, Ovondi  és
dajkamegbeszélések, alkalmazotti, és nevelGtestiileti  esetmegbeszélések, szakmai
Osszejovetelek biztositjak. A munkatarsak képességiik és szakértelmiik, érdeklodésiik szerint
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javaslatokkal segitik az dvoda fejlesztését. A vezetés a felmeriilt Otletek beilleszthetoségét
megvizsgalja a fejlesztési feladatokba. Teret ad az innovacid, a kreativ gondolkodast 6sztonzo
miithelyfoglalkozasokra, a j6 gyakorlatok eredményeinek bemutatasara.

Az O6vodavezetdje az alkalmazottak tajékoztatasara tobbféle kommunikacidés rendszert
mukodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvalositasa érdekében.(papir alap, elektronikus,
verbalis stb.).

Az értekezletek Osszehivasa célszeriségi alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek. A
munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok szoban vagy irdsban
folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

Kapcsolattartas a Kozalkalmazotti Tanaccsal

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

Kapcsolattartas a pszicholégussal

Feladatait elsésorban A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda négy tagovodajiban latja el az
o6vodavezetd €és az 6vodapedagogusok eldzetes megbeszélései, javaslatai alapjan.

Felméri €s sziikség szerint egyéni fejlesztésben részesiti a raszoruld gyermekeket. A gyermek
sziildjének joga van részt venni a vizsgalatokon, fejlesztéseken. Folyamatos tajékoztatas illeti
meg gyermeke fejlodésérdl, fejlesztéséral.

A fejlesztés tematikajat és koncepciojat megbeszéli minden esetben, a csoportban dolgozo
pedagdgussal. Egyéni fejlesztési tervet készit minden gyermekrdl. Sziildi nyilatkozatot toltet
ki, amely sziikséges a gyermekkel valo foglalkozashoz.

Elézetes megbeszélés alapjan a sziiloknek az dket érdekld pszicholdgiai targyli problémakrol
eldadasokat tart.

Kapcsolattartas a vezeték és az ovodai sziil6i kozosségek kozott

Az oOvodavezetd személyesen kapcsolatot tart a sziiléi partnerek képviseldivel és a
partnereket képviseld szervezetekkel. Az dvodakban Sziil6i K6zosségek miikodnek.
Vezetdjével az oOvodavezetd, a csoport szintli Sziildi Munkakozosség képviseldivel az
ovodapedagogus, az ezt meghaladod ligyekben az vezetd helyettes, tagovoda vezetd tartanak
kapcsolatot. Az dvodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétdl, az e korben torténd ligy targyalasanal képviseldje
targyalasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet iilésén.

Az o6vodai pedagogiai programba illesztett, annak szakmai tartalmanak megvalositasat
eldsegitd, szabadon valaszthato, szervezett, 6vodan kiviili tevékenységekhez az dvodaszék,
sziiléi szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi
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intézmény nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozod program, foglalkozas megvalositasanal
nem léphet til. Az 6vodavezetd a Sziil6i Kozosség vezetdjét félévenként tajékoztatja, az
6vodaban folyd neveldmunkarol, és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az 6voda Hazirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A Hazirendet az 6vodavezetd késziti el, és a nevelOtestiilet fogadja el, az elfogadashoz,
modositashoz a Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol. A Hazirendet az 6vodavezetd
hagyja jova, tobbletkoltség esetén a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

Az 6vodavezeté vagy a vezeté helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az o6vodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a vezetd helyettes latja el mindkét
ovodara vonatkozoan teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a fenntartd
maskeént intézkedik. A vezetd helyettes €s a tagovoda vezetd alairasi jogkorrel rendelkezik a
vezetd tajékoztatdsa mellett.

Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idétartam.

Az 6vodavezetd ¢€s helyettes, tagbvoda vezetd egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést
ovodapedagogus latja el az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan.(szdbeli, irasbeli)
Intézkedési jogkore mindkét 6vodara vonatkozoan, az intézmény mitkddésével, a gyermekek
biztonsdganak megoldasaval Osszefiiggd, csak az azonnali dontést 1gényld ligyekre terjed ki.
Dontése elott egyeztetési kotelezettsége van a vezetdk felé.

Alairasi jogosultsagat kiilon irasbeli megbizas tartalmazza.

V.AZ OVODA MUNKARENDJE, DOLGOZOI HATASKOROK,
FELADATOK, FELADATMEGOSZTAS

Alkalmazas feltétele

Az 6vodaban az alapfeladathoz kapcsolodd munkakdr palyazat Gtjan tolthetd be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabalyban eldirtak betartasaval torténik. Melldzhetd a palyazat kiirdsa
326/2013 (VIIL. 30.) 28.§ (1-4) bek.

Az 6vodapedagdgusok €s a vezetdk végzettsége, képzettsége megfelel a neveld-oktatomunka
feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.

A munkatarsak feleldssége, jogkore és hataskore egyértelmlien meghatarozasra keriil a
munkakori leirasokba, melyek alapjan felhatalmazast ad a vezetd. A munkatervben rogzitett
feladatkdrok meghatarozasa a vezetdség ¢s a dolgozok mozgasterének erdsitése, egyértelmii
konkrét tudatositasa az ellendrzés értékelés alapja.

A torvényi eldirasoknak megfeleléen az 6voda alkalmazotti kozosségétdl elvarja a szabalyos,
korrekt dokumentéciok elkészitését.(személyi és munkakorhoz kapcsolodod nyilvantartasok,
tanligyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsolodd nyilvantartdsok adatszolgaltatasok,
beszamolok, egyéb reszortfeladatokhoz kotddd irasos dokumentumok, preciz, hataridore
torténo elkészitése stb.)
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V. 1. Az 6voda dolgozéi — Szervezeti kultira

Ovodavezeté

Az 6voda ¢élén az 6vodavezetd all. Vezet6i munkdjat egyszemélyi feleldsséggel, helyettessel,
a tagovoda vezetdvel, és megbizottak kozremiikdodésével végzi. A vezetési feladatok egy
részét delegalja vezetdtarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a leadott dontési és hataskori
jogokat 6 maga is betartja, betartatja. Munkaidejét a vezetd helyettessel, tagovoda vezetdvel
Osszehangoltan a meghatdrozott munkarend szerint latja el. A vezetd a kotelezd oraszam és a
teljes munkaid6 kozotti idoben latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.
(munkakdri leiras mellékletben)

Vezeto helyettes, Tagévoda vezeté

Az ovodavezetd kozvetlen munkatarsaiként az 6 iranyitasaval onalldan latjak el feladataikat,
melyet az dvodavezetd tavollétében teljes felelosséggel végeznek. Munkajukat azok a
pedagogiai és gazdasagi feladatok alkotjak, amelyeket a hatdlyos szabalyzatok rogzitenek, és
amelyeket egyeztetés utan az 6vodavezeté meghatiroz. A vezetd helyettes és a tagdvoda
vezetd megbizdsakor a nevelOtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Konkrét
feladataikat a munkakori leirds tartalmazza. (munkakdri leirds mellékletben)

Ovodapedagégusok

Munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal eldirt, valamint a Kollektiv
Szerzédésben, ¢és a munkakori leirasban részletezett feladatait a torvényi eldirdsok
figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa el.
Pedagogiai munkdjanak elvégzésére, valamint az dvodai feladatainak ellatdsara iranyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a ,,Fogjuk a kezed” Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend és az éves Munkaterv.
A stratégiai €s operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok — a csoport, a
sajatos nevelési igényli gyermekek adottsagait figyelembe véve — megjelennek a pedagogus
tervezd munkajaban és annak iitemezésében.
Az 6vodapedagdgusok munkdja meg kell, hogy feleljen az éves tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltéréseket csak megfeleld indokkal alkalmazhat az 6vodapedagdgus.
Az o6vodapedagdgus munkajaban a teljes pedagogiai folyamat kdvethetd (éves tematikus
tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a csoportnaplokban, valamint a gyermeki
produktumokban).

Az 6vodapedagbdgus részére pedagogus igazolvanyt kell kiallitani, mely a koznevelési
torvény alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag igazoldsara
sz016 kozokirat. Minden pedagdgus tagja a Pedagdgus Kamaranak.

Az 6vodapedagdgusok elémeneteli ¢€s illetményrendszerét a  326/3013.(VIIL.30.)
Kormanyrendelet szabalyozza.
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Az o0vodapedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

>
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Személyét, emberi méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi
tevékenységét értékeljék és elismerjék.

A nevelési, illetve pedagogiai program alapjan az ismereteket és moddszereket
megvalassza.

Iranyitsa €s értékelje a gyermekek munkajat.

Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéaban.
Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

A pedagogust munkakdrével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a jogszabalyban
meghatarozottak szerint az oktatési jogok miniszteri biztosdhoz forduljon.

Az 6vodapedagdgus feladata:

YVVY A\
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A rabizott gyermekek nevelése, oktatidsa

A nevel0 és oktato tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének
megovasardl, erkodlesi  vélelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse.

Neveld €s oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, segitse a
gyermek képességének, tehetségének kibontakoztatasat, illetve barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjon; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.
Kozremiikodjon a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmeények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.
A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekedjék azok betartasara.

A sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslatéra, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A gyermekek, sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Ha csoportjdban sajatos nevelési igényli gyermek van integralva, feltiinteti a
szakvéleményt kiallitd szakértdé és rehabilitacids bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény szamat, és kidllitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

A pedagdgus 7 évenként legalabb 120 6ra — jogszabalyban meghatdrozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt.
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Az 6vodapedagogusok munkakori kotelessége.

Az elsO tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére irdnyuld elsé mindsités elott
kotelezo.
A jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen, a kotelezéen eldirt iddszakban minden
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tevékenységének a bemutatasdval értékelnek. A pedagdgus mindsités eredményeként a
pedagdgus besorolasa valtozik, valamint a mindsités mértékének megallapitasa megtorténik.
Az intézményi Onértékelésben meghatirozottaknak Gsszhangban kell lenni az intézmény,
pedagogusok €s vezetd elvarasaival.

Az 6vodapedagogus elsédleges helyettesitdje a vele azonos csoportban dolgozo valtotars.
Hatéskore elsdsorban sajat csoportjara terjed ki, vagy az ovodavezetd irdsos megbizdsa

alapjan(munkakori leiras mellékletben)

Az 6vodapedagogusok kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatai (heti 40 ora)

Feladatok megnevezése
Tehetséggondozas, felzarkdztatas sajat csoportjaban
kotelezO éraszamon feliil
Foglalkozasok elokészitésével 6sszefliggd feladatok
Pedagdgiai adminisztracio
Ovodai iinnepségek, a jeles napok rendezvények szervezése, azon vald
részvétel csoportban v. 6vodai szinten
Neveldtestiileti értekezlet
Munka megbeszéléseken — 6vondi értekezlet, Onértékelési csoport
értekezletén vald részvétel
Tovabbképzéseken vald részvétel
Gyermekeknek szervezett sétdk, kirdndulasok
Kézmuves délutan szervezése, elokészitése, azon valo részvétel
Ovodai dekoracio készitése, falitijsag frissitése
Fogado 6rdk, sziildi értekezlet (kapcsolattaras sziilokkel)
Helyi munkak6zdsség megbeszélésein valo részvétel
Hospitaldson valo részvétel
Kapcsolattartas — védond, orvos, Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat,
logopédus, utazo gyogypedagdgusok, KLIK, Tanulédsi Képességet
Vizsgal6 Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
Sziilo1 forumokon vald részvétel — eldadasok, vita forumok stb.
Szertarrendezés (pl. torna)
Pélyazat irds, palyazati figyeld
Ovoda udvaranak rendezése — udvarszépités
Gyermekek fejlédési mutatdinak mérése, partneri mérések,
adatrogzités

7

INTEZMENYBEN VEGZETT FELADATOK

~ < H Foglalkozasi eszkdzok. jatékok beszerzése
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Csaladlatogatas, kornyezettanulmany (kivéve, azon csaladoknal akik
irdsos nyilatkozatban elutasitjak)
Jégpalya, uszoda latogatds minden nagycsoportos gyermeknek
(6nkormanyzati hatarozat)
Foglalkozasok elokészitésével dsszefliggd feladatok
Ovodai iinnepségek, a jeles napok rendezvények szervezése, azon vald
részvétel csoportban v. 6vodai szinten

NevelOtestiileti értekezlet

Tovéabbképzéseken vald részvétel

Gyermekeknek szervezett sétak, kiranduldsok

Logopédus, fejlesztépedagogus, (szakszolgalat, EGYMI dolgozoi) pszichologus, utazo
szakemberek
Kiils6s munkatarsak, feladataikat a részletes munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatojuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a torvényben foglaltaknak
megfelelden latjak el, az eredményesség érdekében egyeztetnek az 6vodapedagdgusokkal.
A szakszolgalatokkal, EGYMI- vel a Fejlesztd0 Team vezetdje a vezetd helyettes
kozremiikddésével tart kapcsolatot.
Feladatai:
» személyes kapcsolat a szakmunkatarsakkal, elérhetéségek nyilvantartasa, operativ
kapcsolat koordinalasa az 6vodapedagogusokkal
» igénybejelentések elkészitése, szakvélemények tovabbitasa a tars szervekhez
» SNI ellatas nyilvantartasa, dokumentaciok kezelése
Pedagogiai asszisztens
Az dvodaban jelenleg 6t f6 pedagodgiai asszisztens dolgozik.
A pedagogiai asszisztens alkalmazasanak elsédleges célja az 6vodapedagdgus munkajanak
segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme a
nevel6- oktatdbmunka hatékonysaga fokozodik.
» Kozvetlen segitséget nyujt: az  ovodapedagogus neveld-oktatomunkajanak
szervezéséhez, a gyermekcsoport 6vodan kiviili programjainak kiséréséhez
» Elokésziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkdzok rendben
tartasaban.
» Ellatja a pedagogus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.
> Részt vesz az Ovodai innepélyek, rendezvények el6készitésében  ¢és
lebonyolitasaban.
» Kiilonos gondot fordit a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek ellatasara és
segitésére, az esélyegyenldség biztositasara,
> Segit a kirandulasok, szabadidds, kulturalis és sport programok szervezésében és
lebonyolitdsaban.
» Rendszeresen kisér tszas és korcsolya tevékenységeknél.

A feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza. Munkarendjiiket a vezetd helyettes és a
tagdvoda vezetd késziti el és koordinalja havi litemezéssel. (munkakdri leiras mellékletben)
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Ovodatitkar

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:
» Az o6vodaban az adminisztracios, gazdasagi, iigyviteli feladatok ellatasa
» Fegyelmi, ¢és anyagi felelosséggel tartozik, pénzkezeld tevékenységet folytat
felelosségvallalési nyilatkozattal rendelkezik
» Titoktartasra kotelezett dolgozo
Munkajat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfelelden végzi
» Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza, melyet az O6vodavezetd készit el, és

Y

sziikség szerint modositja(munkakori leiras mellékletben)
Gazdasagi iigyintézo

» Fegyelmi, ¢és anyagi felelosséggel tartozik, pénzkezeld tevékenységet folytat
feleldsségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik

Titoktartasra kotelezett dolgozo

A bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

Beszamolasi kotelezettsége van a vezetd, valamint a GAMESZ felé.

Részt vesz a koltségvetési terv kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri teljes felelosséggel a pénziigyi bevételek és kiadasok alakulasat.
Munkajat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfelelden végzi

Y VVVYVYYV

Az intézménybe érkez0 iratok atvételére az 6vodavezetd, a vezetd helyettes, tagovoda vezetd
¢s az ovodatitkar és a gazdasagi ligyintézo jogosult.

A sziil6i szervezet, dolgozo részére érkezo iratokat bontatlanul kell atadni a jogosultnak.

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

Az intézmény részére érkezd iratokat csak az dvoda vezetdje, helyettese, a tagovoda vezetd,
az ovodatitkar és a gazdasagi ligyintézo jogosult felbontani.

Az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelds kapja meg az iratot,
a vezet6 altal megjelolt hataridével. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az iktatastol
szamitott 30 napot. A hatarid6 betartasanak figyelemmel kisérése a vezetd helyettes, tagévoda
vezetd az dvodatitkar és a gazdasagi ligyintézo feleldssége.(munkakori leirds mellékletben)

Dajkak
Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:
» A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész
napos egészséges ovodai ellatdsahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez
» Az ovodapedagogus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban
» Az ovoda épiiletének rendszeres, és folyamatos tisztantartasaban
» Elvégzi a vezetd altal munkakdrébe utalt feladatokat
» Kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkorébe tartozo tevékenységeket is ellathat

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

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:
» A konyhai feladatokat végzi a munkakori leirasa alapjan
» Az 6voda konyhdjanak rendben tartasa HACCP eldirasok alapjan
» Csoportos dajka hianyzasa esetén helyettesit a csoportban

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

Feladatai, és jogkdre az alabbiakra terjed ki:
» Az dvoda udvaranak folyamatos gondozasa
» Az 6voda belsd karbantartasa
> Jatszoeszk6zok karbantartdsa (szabalyzat alapjan)
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza (munkakori leirds mellékletben)

Az ovoda szervezeti abrdja, valamint a munkakdri leirasmintdk az SZMSZ mellekletét
képezik.

V.2. Nevelétestiilet miikodése, feladatkorébe tartozé iigyek, dontéshozatalanak rendje

A neveldtestiilet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és — oktatomunkét segité felséfoku iskolai
végzettségli alkalmazottja.

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kdzossége, a nevelési és oktatdsi dontésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve.

Az ovoda vezetdje az intézményi folyamatok megvaldsitasdra a dontésekbe és a dontések
elokészitésénél bevonja munkatarsait, partnereit, megosztja a sziikséges informdaciokat,
jogszabalyi valtozasokrol tajékoztatja az érintetteket a k6zds dontéshozatal érdekében.

A nevelési — oktatasi intézmény nevelotestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
— oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben, €s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd, és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. A nevelOtestiilet véleményezési jogat atruhazhatja az Osszevont 6vodaban
mukodo szakmai kozosségre.

A vezetés altal nyilvanossagra hozott nevelési, tanulasi eredményességrol szolo belsd
informéciok alapjan az eredmények elemzése és a sziikséges szakmai tanulsdgok levondasa és
visszacsatolasa a nevelOtestiilet feladata. A belsé és kiils6 mérési eredmények elemzését
felhasznalva hatdrozza meg az intézmény erdsségeit €s fejleszthetd tertileteit.

A fejleszthetd teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmaz meg. A nevelGtestiilet
dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza.
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Nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

> SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program moddositasanak elfogadésa

A nevelési - oktatasi intézmény €ves munkatervének elkészitése, elfogadasa

> A nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

Y

> A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

> Az intézmény vezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa

> Intézményfejlesztési, onértékelési feladatok elvégzése,

> A pedagogus tovabbképzési terv elfogadasara

> Ovodaban marado tankételes gyermek tjabb nevelési évének megkezdéséhez
sziikséges egyetértés megadasara

> A jogszabalyban meghatarozott mas feladatok

Ulések, értekezletek rendje, a nevelétestiileti értekezletek lefolytatasiaval kapesolatos
eljarasrend

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési - oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6vodat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevel6testiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi allando értekezleteket, tartja:

» tanévnyito, tanévzarod értekezlet;

» szakmai értekezlet (ezek idOpontjat az éves munkaterv hatdrozza meg).

» az aktudlis, spontdn felmerild problémak megbeszélése céljabol esetenként,
ugynevezett operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet.

» rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény Iényeges
probléméainak megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50%-az, vagy az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

> aszilo kozosség kezdeményezi és a kezdeményezést a nevelétestiilet elfogadja

A nevel6testiileti értekezleten jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvvezetot és a
hitelesitét a neveldtestiilet demokratikusan egyszerii szotobbséggel, feladatardnyosan
valasztja. A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd ¢és két pedagogus hitelesiti. Az értekezleteken
elhangzottakrol a testiilet egyetértésével, hang,- video felvétel is késziilhet.
A neveldtestiileti értekezletet az 6vodavezetd vagy megbizottja késziti eld. A neveld-testiilet
irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programjat, az SZMSZ-t, a hazi-rendjét, a
munkatervét, valamint az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo, elemzd beszamolokat, az SZMSZ
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
» A munkakozosség-vezetd a neveldtestiilet eltt szoban ismerteti a munkakdzosség
véleményét. frasban tovabbitja az 6vodavezetShoz a neveldtestiilet altal elkészitendd
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munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkak6zdsség sajat mikodési
terliletére vonatkozo6 értékelést és az intézmény munkdjat atfogo éves elemzést.
» A nevel6testiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot,
gyakorlo Sziil6i Kozosség képviseldit meg kell hivni.
» Ha a nevelGtestiilet egyszeri szo6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezeto szavazata donti el.
A nevelési - oktatasi intézmény nevelotestiilete dont
A foglalkozasi, illetve pedagdgiai program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak megtagadasa
esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasarol
Tagjaibél meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja szakmai munkakozosségekre — mindezt feladatkorébe
tartozo¢ ligyek eldkészitése, vagy eldontése céljabol.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkoztatasi, a pedagogiai program, valamint az SZMSZ elfogadéasanal.

A tagovodak nevelbtestiilete az 6vodavezetd iranyitasaval onalloan hozhat dontést azokban az
igyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

» A kozoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

» Az 6vodai mindségiranyitasi program elfogadasara.

Nevelotestiilet belsoé rendezvényei

Az 6vodaban magas szintli a szervezeti kultura, a szakmai mithelymunka. Csoportok kozotti
egyittmiikodések tervezett és szervezett forméaban torténik. Az dvoda vezetdje tamogatja,
Osztonzi az intézményen beliili egyiittmikodéseket és az intézmény céljainak elérése
érdekében tamaszkodik munkajukra.

A vezetd szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiillonb6z6 formait, melyhez elfogado, pozitiv
kornyezetet teremt. A k6zos célok elérésére nyitott, tamogato kultarat alakit ki, betartva az
erkolesi és etikai normakat méasok vezetése kozben.

Kapcsolodasi alkalmak:

tapasztalatcserék, esetmegbeszélések,

J0 gyakorlatok megfigyelése,

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

YV VVYY

dajkak, pedagogiai asszisztensek tovabbképzése, tdjékoztatasa aktualis nevelési
feladatokrol
gyakornok, palyakezdd, ujonnan belépd kolléga segitése, mentoralas,

Y VY

Team munka, mithelymunka szervezése



42

V.3. Szakmai Munkakozosségek

>

>

>

Az 6vodai munkakdzosségek feladatai, és jogkore kiterjed a szakmai munkak6zosség
a belso tudasmegosztas mitkodtetésében kulcsfontossagu.

Részt vesz az intézményben folyd nevel6- oktaté munka iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében, dsszegzo véleménye figyelembe vehetd
a pedagogusok mindsitési eljardsaban

Vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg a szakmai munkakdzdsség véleményének
kikérésével hatarozott idoére, egy nevelési évre.

A munkakoz0sség €s vezetdje segitséget nyujt a pedagogus munkakodrben
foglalkoztatottak szakmai segitségében (kiilonos tekintettel a gyakornok, palyakezdd
kollégakra)

A munkak6zdsség vezetdje éves terv szerint részt vesz a belso ellendrzésben
értékelésben, a teljes korti 6vodai onértékelésben.

Meghatarozza miikodési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

Munkako6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a vezetd és a nevelOtestiilet
felé.

A feladat ellatasaért dijazasban részestil.

A munkakozosség dont szakteriiletén

>
>
>
>

neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl
éves munkaprogramjanak elfogadasarol
tovabbképzési programokrol

nevelést segitd eszkdzok beszerzésérol

A munkakozdsség igénybe veheti a vezetd altal megbizott szakmai segitd (mentor) segitségét.
A szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érinté Pedagogiai
program elfogadasahoz.

A munkakozosség-vezet6 feladatai

>

YV VYV

Iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkak6zOsség munkajat, javaslatot tesz
szakterlilet¢éhez kapcsolédéan a munkatervi feladatokra az o6voda pedagogiai
programja alapjan éves programot készit,

ellendrzi a modszertani feladatok érvényesiilését, tdmogatja a munkakozosség
tagjainak munkajat

hataskorében részt vesz a pedagdgusok ellendrzésében, BECS tagként a teljes korti
intézményi Onértékelésben, segiti az 6vodapedagdgusok fejlddését, annak nyomon
kovetését.

a témahoz kapcsolodoan felkésziil a nevelési értekezletekre,

évente két alkalommal beszamol a munkak6zdsség tartalmi munkajarol,

javaslatot tesz a pedagogiai munka szinvonalanak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszdmolok elkészitésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Az intézményben miikodo munkakozosségek
» Mindségfejlesztési munkakdzosség
» Kornyezeti nevelés munkakdzosség

A munkakozosség vezetdk egymassal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak, a pedagogiai program kiemelt tertiletei célkitiizéseinek megvaldsitasaért.

A vezetd helyettes, tagovoda vezetd ellendrzik és értékelik a munkakozdsség vezetdk
munkdjat.

Az o6vodavezetd aktivan mikodteti a munkakozosségeket és egyéb csoportokat, a vezetd
helyettes és a tagévoda vezetdn keresztiil és kozvetleniil is jelenlétével részt vesz a szakmai
munkaban, kapcsolatot tart a munkakzosség vezetokkel, ellenérzi munkdjuk hatékonysagat.

Szervezeti kultara az ovodaban

Az Ovoda vezetése személyesen ¢és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kulttra
fejlesztésében. A szervezeti és tanuldsi kultardjat a kézésen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatdrsainak és partnereinek bevonasaval torténik.

Az alkalmazotti kozosségének munkdjara, egylittmiikodésére a magas szinti belsd
igényesség, hatékonysag jellemzo.

A munkatarsak gyiijtik és megosztjak a jo tanulasszervezési és pedagogiai gyakorlatokat az
intézményen beliil és kiviil, a tovabbképzések tapasztalatait megosztjdk egymassal a
kapcsolattartasi alkalmakon.

VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az elért eredmények, valamint a kiils6 és belso partnerekkel kialakitott egytittmiikodési
folyamatok, tovabba a marketing és a PR tevékenységek magas szinvonall fenntartasa
tovabbra is minden dolgozonak differencialt kiemelt feladata.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban elsdsorban az 6vodavezetd képviseli.

Képviseleti joga a vezetd megbizasabol a tagovoda vezetének van, vagy irdsos megbizas
alapjan az 6vodavezetd altal kijelolt 6vodapedagdgusnak.

A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaldi szamara. Az 6voda kapcsolatot tart
azokkal az intézményekkel, amelyek az dvodai é€let eldtt, az 6vodai élet soran és az 6vodai
¢let utdn meghatarozod szerepet toltenek be a gyermek €letében.

Az dvodavezetd folyamatosan informalja az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szamukra az informacid megszerzésére. Az 6vodavezetdje az partnerek
tdjékoztatasara, az informdaci6 d4tadasra tobbféle kommunikaciés rendszert mikodtet
tajékoztatasi kotelezettségének megvaldsitasa, és az 6vodarol vald pozitiv kép kialakitasa
érdekében.

» papir alapon (levél, plakat, meghivo),
» elektronikus- e-mail www.nyitnikekovi20@gmail.com
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» honlap

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

» Az 6voda PR tevékenysége érdekében létre hozta az 6voda FACEBOOK oldatat ahol
ellendrzétten, kizardlag az dvodai eseményeket €s fontos informaciokat osztja meg a
érdeklodokkel, Facebook hasznalokkal.

A partnerek bevondsa az intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények
visszacsatoldsa megtorténik az intézményi onértékelés megvaldsitasa soran.
Az intézmény folyamatosan tajékoztatja partnereit az eredményekr6l. A partnerek
tajékoztatasanak és véleményezési lehetdségének biztositasat az dvoda folyamatosan
feliilvizsgalja, a visszacsatolds eredményeit beépiti, sziikség esetén fejleszti.

Az 6voda kulcsfontossagi partnerei: Fenntartdo, GAMESZ, Teriileti Bolcs6dék, Iskolak,
akikkel az ovoda kozvetlen kapcsolatot apol, Pedagdgiai Szakszolgalat, EGYMI, HSZI
gyermekintézményei,
Nem kozvetlen partnerek

Szakmai szolgaltatds (POK),

Ko6zmivelddési intézmények — CSILI, Muzeumok, Konyvtar,

Régiods partnerek tekintetében — egylittmiikodés szerint

Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése tekintetében: Szakértdi bizottsagok
Az intézmény azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységek tartalmi leirasa

Fenntartoval valé kapcsolattartas

Az 6voda vezetése elsdsorban az intézményvezetén keresztiil a fenntartoval hatékonyan,
eredményesen az intézmény céljainak elérése érdekében szorosan egyiittmiikodik. Az
intézmény pénziigyeit hatékonyan menedzseli, valamint megfelel6 munkaeré gazdalkodast
folytat. Hataskorének megfelelden egylittmiikodik a fenntartoval az emberi, pénziigyi €s
targyi er6forrasok biztositasa érdekében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai

Szobeli tajékoztatasadas, irasbeli beszamold adésa, egyeztetd targyaldson, értekezleten vald
részvétel, a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol, specialis
informacidszolgaltatdas az  intézmény  pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

Iranyito, kapcsolodo szervekkel valo kapcsolattartas partnerei

> Budapest XX. Keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
» Kozmivelodési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

» Oktatasi Kulturalis Ifjasagi és Informatikai Bizottsag

» GAMESZ
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Kapcsolattartas a bolcsédékkel

Az 6voda tarsadalmi kdrnyezetének elsd partnere a bolcsdde, hiszen a gyermekek nagy része
bolcsodeébdl érkezik ovodaba. Az ovoda vezetdje tartja a kapcsolatot azon bolcsddék
vezetdjével, melyek az 6voda kornyezetében taldlhatoak, és ahonnan leginkabb érkeznek a
gyermekek.

Az egyiittmiikodés formai.
» koz0s megbeszElés, szakmai programok szervezése
» oOvodai beiratkozas el6tt részvétel sziildi értekezleten
» oOvodai beiratkozas el6tt az 6vodatdjékoztatd hirdetmény, tajékoztatd anyag biztositasa
» oOvodai beiratkozas el6tt nyilt alkalmakat biztosit az 6vodaba vald betekintésre

Szakmai szolgaltatas tekintetében

Az ovodavezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Orszdgos Kozponttal, (POK) a pedagogiai
szakmai szolgéltatds igénybevétele érdekében.

A pedagodgiai szakmai szolgaltaté szerv altal kozolt hataridében elektronikus rendszeren
javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érint6 feladatokat figyelembe véve az éves
szakmai szolgaltatasi igényre.

Pedagdgiai Szakszolgalat tekintetében

A Foévarosi Pedagogiai Szakszolgélat XX. keriileti Tagintézménye egylittmiikddik az 6voda
vezetdjével, 6vodapedagdgusaival a kiemelt figyelmet igényld gyermekek — a kiilonleges
gondozast igénylé gyermek - fejlodésének eldsegitése érdekében. Az egyiittmiikdodést az
ovodavezetdé az Ovodatitkarral egyiittmiikddve koordinalja. Az egyiittmikodésben a
szakszolgalat végzi:

» BTM megallapitasara iranyul6 vizsgalat, szakvélemény szerinti ellatas

» Iskolai felkészités érdekében vizsgalat, egyéni fejlesztés — fejleszté pedagogus

» Tehetséggondozas — Tehetségkoordinator

» Logopédiai ellatds — Logopédus
A szakszolgéalat munkatarsai meghatarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejleszté munkat, valamint az 6vodapedagdgusokkal, sziilokkel a konzultacidkat. Munkakori
feladataikat a munkaltato biztositja.

EGYMI — Benedek Elek Ovoda Altalanos Iskola, Szakiskola és Médszertani Intézmény
Az EGYMI — vel valo kapcsolattartast a fejleszté Team vezetdje az dvodavezetdvel és a

vezetd helyettessel egyiittmiitkodve gondozza az intézménybe jard sajatos nevelési igényu
gyermekek szakvéleménybe rogzitett ellatdsa érdekében.
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Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsa az utazd szakemberek altal valosul meg. Az
EGYMI szakemberei az ovodapedagogusokkal szakmai kapcsolatot tartanak fenn, mely
rendszeres konzulticioban valosul meg.

Szakértoi és rehabilitacios bizottsagnal a sajatos nevelési igény fennallasdnak vizsgélata a
sziild kérésére és egyetértésével indul. Ezzel egy idében a sziilé tajékoztatist kap a
vizsgalatok eredményeirdl, lehetséges kdvetkezményeirdl, és a megallapitasokkal kapcsolatos
jogairdl. A vizsgélathoz csatolni kell a gyermek orvosa altal kitoltott orvosi adatlapot.

Sajatos nevelési igényli gyermek esetében az eljarasrend a kovetkezo:

A szakértdi €s rehabilitacios bizottsag feliilvizsgéalja a gyermek allapotat, abban az évben,
amelynek 5. életévét betolti (januartdl- augusztus) annak meghatarozasara, hogy a gyermek
6vodai nevelésben, vagy fejlesztd elokészitésben kell-e részt vennie.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara valo alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiraldsdhoz
sziikség szerint egyiittmiikodik a szakszolgalat intézményeivel, az intézmények fenntartojaval
megallapodik az egylittmikodés formairol, iitemezésérdl. (szakértéi vizsgalat, egyéni
fejlesztés, logopédiai szolgaltatas, utazé szakember)

Iskolak tekintetében

Az 6voda tarsadalmi kornyezetével valdo kapcsolattartisban az &évoda vezetdje,
o6vodapedagogusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a kornyezd iskoldk igazgatoival,
pedagogusaival.

> Jozsef Attila Nyelvoktatdo Nemzetiségi Altalanos Iskola Grundschule Attila Jozsef
Hajos Alfréd Altalanos Iskola
Ady Endre Altaldnos Iskola
Nagy Laszl6 Altaldnos Iskola és Gimnazium
Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
Lajtha Laszlo Alapfokil Miivészetoktatasi Intézmény

YV YV VY

Egyiittmiikodés formai:
» gyermekek meglatogatasa az 6ran, pedagogusokkal,
» sziilokkel kapcsolattartas kozos rendezvényeken
» az intézmény torekszik a koOlcsonds kapcsolattartds mikodtetésére ¢€s az
informéciocsere fenntartasara.

Ovodak kozotti kapcsolattartas
» Elsb6sorban az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot az intézmények vezetdivel.
» Rendezvényeinkre meghivjuk a keriilet 6vodait, mas 6voda meghivasanak is eleget
tesziink.
Az egyhazak képvisel6ivel a tagovoda vezetdk tartjak a kapcsolatot.

A KOKOSZ-szal a megbizott képviseld tartja a kapcsolatot. A rendezvényeken rendszeresen
részt vesziink.
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Kulturalis tekintetben

Kulturalis és kozmiivelddési intézményekkel vald kapcsolattartdsban az intézményvezetdk
egyiittmiitkodnek. Rendszeresen informdaciot kapunk plakatokon és személyes latogatassal a
gyermek, pedagogus és sziiloknek szolo rendezvényekrdl. A gyermekcsoportok rendszeresen
latogatjak a kozmiivelodési intézményeket melyben kiemelt a tanulds- tanitds tdmogatasa
(mizeumpedagogia, konyvtarlatogatas)

» Csili Mivel6dési Kozpont

» Gaal Imre Galéria és Pesterzsébeti Mzeum
» Egyéb Muzeumok

» Konyvtarak

Kozéleti részvétel keriileti, fovarosi és orszagos szinten

Az 6voda fontosnak tartja, hogy a partnerkapcsolatok erdsitése érdekében részt vegyen a
kozéletben.
Az 6vodapedagogusok a gyermekkel, sziilok bevonasaval részt vesznek

» Keriileti sport és gyermekprogramokon,

> Onkorményzati és Civil szervezetek kdrnyezetvédelmi akcidin,

» Keriileti, fovarosi rendezvényeken.

Gyermekvédelem tekintetében

Az 6voda vezetdje folyamatos kapcsolatot tart fent a PHSZI és Budapest Fovaros XX. kertilet
korményhivatal Gyamhivatala vezetdjével. Az aktudlis eset kapcsan a torvényi eldirdsokat
figyelembe véve egyiittmiikodik a tagintézményeinek vezetdjével a gyermekjoléti, és a
gyermekvédelmi feladatok maradéktalan megvalositasa érdekében.

» Human Szolgaltaté Csaladsegit6é Szolgalat

» Human Szolgaltaté Gyerekjoléti Kozpont

» Human Szolgaltaté Anyaoltalmazo
Az intézmény vezetése ¢és érintett pedagogus informdaciokkal rendelkezik minden gyermek
szocialis helyzetérdl. Valamennyi 6vodapedagogus allando feladata, hogy a gyermekvédelmi
felelosokkel, oOvodavezetével egyiittmikodve, illetve irdnyitasdval ismerjék meg a
gyermekvédelemmel és esélyegyenldséggel kapcsolatos jogokat, kotelességeket és éljenek
vele. Az intézmény rendelkezik 6t évre sz6l6 érvényes ,Esélyegyenldségi Intézkedési
tervvel”, amely évente feliilvizsgéalatra keriil. Az évodaba rendszeresen jelen van a PHSZI
szocialis segitd munkatarsa feladatat a megallapodas tartalmazza. Fontos, hogy minden
6vodapedagogus megfelelé kapcsolatot alakitson ki a kollegdval annak érdelében, hogy
csalddoknak megfeleld segitséget tudjanak nyujtani, valamint a gyerekek védelmében
érvényesiiljon a preventiv jelleg.
Az ovodai gyermekvédelmi felelds koordinalo feladatot 1at el az intézményvezetd mellett.
Az oOvodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az
6vodai nevelésben. A gyermekvédelmi felelésok folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
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o6vodapedagogusokkal az esetleges veszélyeztetettség megeldzésére, de ha a
veszélyeztetettség beigazolodik, megteszi a megfeleld 1épéseket az elharitas érdekében.

>

>

Amennyiben a csalddban anyagi nehézségek meriilnek fel a gyermekvédelmi feleldsok
a szllot a megfeleld szocialis ellato szervhez iranyitjak.

A gyermekek étkezési téritési dijat a szilék havi rendszerességgel fizetik, aki
kedvezményt kivan érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom
gyermek, tartésan beteg, jogszabalyban el6éirt normativ kedvezményre vald
jogosultsag,) koteles az errdl szold igazolasokat hataridére benyujtani. A normativ
tamogatasban részesiild gyermekek sziildjének kotelessége megjelenni az
ebédbefizetésen, mert a gyerek étkezését csak a sziild altal aldirt szamla (nullas)
alapjan tudja az 6voda megrendelni. A sziilének a jogszabdly 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.

Folyamatos kapcsolatot tartunk fenn a gyermekvédelmet segitd tarsintézményekkel.
Az 6voda aktivan kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében
€s megsziintetésében.

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

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség védelmében indokolt, segitséget kérhet a
Gyermekjoléti Kozponttél. Ha tovabbi intézkedésre is sziikség van, arra a
Gyermekjoléti Kozpont javaslata az irdnyado.

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

Pesterzsébeti Csalad ¢€s 1203 Budapest Pazsitos sétany 7.
Gyermekvédelmi Kozpont 06-1-283-02-27

Ovodai és iskolai szocialis segitd ellatasanak | a tagintézmények hetirendejéhez igazodva
intézményi keretei ovodai-iskolai@hszi20.hu

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XX. | 1205 Budapest, Martirok ttja 51.
keriileti Tagintézménye 06 /1-283-45-42

06/30-347-32-39

Anyaoltalmaz6 Alapitvany 1201 Budapest, Torok Floris. utca 257.

06/1-283-01-94

Segély vonal bantalmazott ndknek és | 06/80 505-101
gyermekeknek 06/1 -267-49-00
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Drogmegeldzési Modszertani Kozpont ¢s | Budapest, 1015, Batthyany u. 49/b
Ambulancia +36/1-213-82-92

Kiilonleges banasmodot igénylo gyermek

Sajatos nevelési igényii az a kiilonleges banasmoédot igényld gyermek, aki a szakértdi
bizottsag (Févarosi II. sz., v. specidlis szakértéi bizottsag) véleménye alapjan, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek az a kiilonleges
bandsmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag (Szakszolgalat) szakértdi véleménye
alapjan az ¢életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolatai problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett, vagy sajatos tendencidt mutat, de nem mindsiil
sajatos nevelési igénylinek.

Kiemelten tehetséges gyermek az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki atlag
feletti altalanos vagy specialis képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik,
¢s felkelthetd benne a feladat irdnti erds motivacio, elkotelezettség.

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz0l6 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti.

A Kormanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzete
fennallasanak megallapitasat a sziild, vagy a csaladba fogad6 gyam a gyamhatosagtol kérheti.
A Gyvt. 67/A § (1) bekezdése szerint:

Hatranyos helyzeti

az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében a
rendeletben foglalt feltételek valamelyike fennall.
» sziild vagy gydm Onkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarol
» szilo, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategoriaba tartozo
» gyermek elégtelen lakokdrnyezete — korlatozottan biztositottak az egészséges
feltételek.
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Halmozottan hatranyos helyzeti

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

» anevelésbe vett gyermek

» utdégondozoéi ellatasban részesiilo €s tanuldi, vagy hallgatoi jogviszonyban allo fiatal
felnott.

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

A gyermekvédelmi felelésok az intézményi esélyegyenldségi tervnek megfelelden kisérik
figyelemmel a hatrdnyos helyzetli, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket,
intézményi elhelyezésnél szempont a szegregacio elkeriilése.

A csoportalakitasnal a csoportlétszam 10%- 4t nem haladhatja meg az SNI — s gyermekek
aranya az optimalis ellathatosag érdekében. Az dvoda sajatos nevelésli gyermek nevelését is
ellatja, ezért a felvételi naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallito Szakértdi Bizottsag
nevét, cimét és a szakvélemény szamat, a kiallitas keltét és a feliilvizsgalat idopontjat.

Az 6vodavezetd a differencialas és az adaptiv oktatds gyakorlataban szakmailag irdnyitja az
egyéni tanuldsi utak kialakitasat célzo nevelést, tanulast tdmogatd eljarasokat a hatékony
gyermeki egyéni fejlesztést. Gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyerekek
specialis timogatast kapjanak.

Az alul teljesitd, tanulasi nehézségekkel kiizdo és sajatos nevelési igényl gyermekek
megkiilonboztetett figyelmet kapnak.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek mindegyikénél az 6vondk a csoportonkénti éves terv
készitéséhez megkapjak az illetékes szakértéi bizottsdg szakvéleményét, mely az
ovodapedagogusi munkdhoz levd ajanléast tartalmazza, ezek alapjdul szolgélnak a neveld,
fejlesztd és oktatd munkajahoz.

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

Az 6voda a torvényi eldirasoknak megfeleléen a hidnyzasokat nyilvantartja. A gyerek
hidnyzasat a sziilének minden alkalommal igazolnia kell. ( Hézirend) Az Ovodavezetd
nyilvéantartja a kotelezo dvodai nevelésbél tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket és
aktiv iranyitdi magatartast tantsit a tdvolmaradas megel6zése érdekében. Ebben szorosan
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel, 6vodapedagogusokkal, tarsszervezetekkel.
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Ovodaztatasi tamogatas

Ha a gyermek sziiloje 6vodaztatasi timogatasra jogosult,

» a gyermeknek egy oOvodai nyitvatartdsi napon legalabb hat orat az 6vodaban kell
tartdzkodnia,

» az ovoda vezetdje az elsO igazolatlan nap utdn irdsban tajékoztatja a sziilét a mulasztas
kovetkezményeirdl,

> a kifizetés esedékességét megelézben — a jegyzo altal meghatarozott idopontban —
tajékoztatja a jegyzot azoknak a napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan
¢s igazolatlanul az 6vodabol mulasztott, feltéve, hogy a januar—juniusi, vagy a julius—
decemberi idszakban a mulasztott napok szdma egyiittesen meghaladja az 6vodai
nevelési napok huszondt szézalékat, tovabba arrdl, hogy a mulasztott napok szdma
nem érte el a fenti mértéket,

» értesiti a jegyzot, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.

» Az 51. § (2) bekezdés a) pontja szerinti igazolt mulasztasbdl tiz napot a julius—
augusztus honapokra esé mulasztdsbol a huszondt szézalék megallapitasanal
figyelmen kiviil kell hagyni.

Ingyenes gyermekétkeztetés

2015. évi LXIIL. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi
XXXI torvény az  6vodai gyermekétkeztetés  kiterjesztése  érdekében  torténd
modositasa alapjan, amely 2015. szeptember 1- én 1ép hatalyba.

Az ingyenes gyermekétkeztetést a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél ¢és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti
nyilatkozattal lehet igényelni (az Ovoda gazdasagi irod4jaban elérhetd), melyet az
intézményvezetohoz kell benytjtani a jogosultsagot igazold6 dokumentum csatolasaval.

A gyermekétkeztetés ingyenessége az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a gyermek tartosan beteg vagy
fogyatékos, olyan csalddban ¢l, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek, csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek, amennyiben az egy fore jutd havi netto
jovedelem Osszege nem haladja meg a rendeletben eldirt 6sszeget. Errdl nyilatkozatot tesz a
rendeletben eldirt formanyomtatvanyon.

Egyiittmiikodés formai
» acsoportos 6vondkkel
» egymadas munkajanak segitése,
> részt vesz esetmegbeszéléseken, felkérésre sziildi értekezleteken, csaladlatogatdsokon
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» folyamatos ¢l6 kapcsolattartdis a HSZI Gyermekjoléti szolgalat a XX ker.
Gyambhivatala, és az Anyaoltalmaz6 szakemberei kozott.
A gyermekvédelmi megbizottak munkéjukat részletes munkakori leiras alapjan végzik.

Panaszkezelési rendszer miikkodtetése

Az o6voda kidolgozott, kdvethetd panaszkezelési rendszert miikodtet. A panaszkezelés
rendje az 6voda Hézirendjében keriilt részletesen kidolgozasra.

A panaszkezelés dokumentdlasara az 6voda papiralapi eljarasrendet miikodtet az 6voda
iratkezelési szabalyzata alapjan. ( Feljegyzés, Jegyzokonyv)

VILA SZULOK ES NEVI::L(’SK KAPCSpLATTARTASANAK
MODJA, FORMAJA

Az o6voda partnerkapcsolatok erdsitésének eredményesebbé tétele érdekében bevonja a
gyermekeket, a sziiloket és az intézmény dolgozoit a szervezeti, nevelési €s tanulasi kultirat
fejlesztd intézkedések meghozatalaba.

Az o6voda jobb megismerése €s az egyiittmikodés eldsegitése érdekében a sziillok az
ovodaban sziildi szervezetet hoznak létre.

Az ovodai szintli szlil6i szervezet vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziiloi szervezet képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdgus
teriiletét meghalado ligyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.

Az ovodai szintli sziildi szervezet vezetdje minden esetben meghivast kap a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, mely ligyekben jogszabdly, részére
véleményezési jogot biztosit.

Pedagogiai program elfogadasa, modositasa

Mindségfejlesztési program elfogadasa, modositasa

Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben, mddositaskor

A nevelési év rendjének (munkatervének) elfogadasa

Az éves munka értékelése

Beszamolo6 az 6vodai onértékelésrol

a Hazirend elfogadasakor

Az 6voda Adatkezelési Szabalyzatanak elfogaddsakor a gyermekek adatainak kezelése
¢s ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

A vezetok és sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartds modjarol

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

A sziiloket anyagilag is érintd iigyekben

A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

Az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

A munkaterv a sziil6ket érintd részében

A nevelési-oktatasi intézményben folyo hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasidban

A szilonek irasbeli nyilatkozatot kell tennie minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a
szlildre fizetési kotelezettség harul (pl.: kirandulés, szinhazlatogatas)

VVVVVVY VVVVY VYVYVY
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A sziil6i szervezet miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol sajat maga dont.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.
Az 6voda vezetdje a sziiléi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezet képviseldjének sziikség szerint, de legalabb
havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

A szillok és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetoség
nyilik

Kornyezettanulmany

Csaladlatogatas

Fogado ora

Sziil6i értekezlet

Nyilt nap

Jatszodélutan

Faliujsagra kifliggesztett informacion keresztiil

A sziil6k képviseldinek részvétele a neveldi értekezleten
Sziilok részvétele 6vodai rendezvényeken

Csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

YVVVVVVVYYYVY

A sziild, gyermeki jogok és kotelességek

A sziilék 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 sziild felelossége azt megtériteni. (a gyermek feliigyelete, feleldssége 6t terheli)

A gyermek, a sziild nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddésének
megvallasara, megtagadasara.

A gyermeket, a szlilt nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése
miatt. Aki a gyermeket a kozoktatasra, koznevelésre vonatkozd rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti 100. 000 Ft —ig terjedd pénzbirsadggal stjthatd
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VIIL.AZ I"JNN,EPEKZ MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szerepld kozosségfejlesztési feladatokat az
6voda megvalositja. A beszdmolokbol kovethetdk az alapelvek ¢és a feladatok
megvalositdsanak eredményei, kiilonds tekintettel az ovodai hagyoméanyok apolésara, a
tamogatd szervezeti kultardra. Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok, pedagdgiai munkat
segitk, valamint a gyermekek kozotti folyamatos informéciocserérdl és egylittmiikodésrol,
mely a kozosségépités megvaldsulasanak alapja.

Az o6voda minden alkalmazottja Osszehangolt munkdt folytat, ennek eredményeként a
gyermekek kozotti, a gyermekek €s pedagdgusok kozotti, gyermekek pedagodgiai munkat
segitok kozotti kapcsolat megfeleld.

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

Az 6voda dolgozoi és a kiilsé partnerek ismerik €s 4apoljadk az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak az 1j hagyomanyok megteremtésére.

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

Az iinnepek, rendezvények megoldasi modjat, eszkozeit, szervezeti kereteit, anyagi
megvalositds modjat, az 6vodapedagdgusok a nevelést segitd alkalmazottakkal - a gyermekek
¢letkori sajatossagainak figyelembe vételével, a sziilok véleményét kikérve - hatdrozzak meg.

A megiinneplések idOpontjat, és a megszervezés feleldsét az éves munkaterv tartalmazza. A
dolgozok munkarendjét az {iinnepségek figyelembe vételével kell kialakitani, annak
érdekében, hogy a megfeleld személyi feltételek rendelkezésre alljanak, a szervezésben és a
megvaldsitasban fontos az egyenld teherviselés elve. Az idépontok kijel6lésénél figyelembe
kell venni az iskolai sziinetek idépontjait.

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok
» Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.
» Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idopontja eldtt legalabb 2 héttel.

» Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds —
hataridé megjeldlésével).

» A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan
elvégzése.
Alkalomhoz ill6 61t6zkddés — egységes arculat tiikrozése (nemzeti linnepeken linnepld ruha,

farsangkor jelmez hasznalata, sportrendezvényeken sportos megjelenés, formapo6l6).

Az alabbi teriileteken szervezddnek az tinnepek, rendezvények az 6vodaban, 6vodan kiviil
(részletesen a Hazirend tartalmazza)
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Gyermekkozdsséggel kapcsolatos linnepek, rendezvények
A pedagdgiai program hagyomanyos linnepei az 6vodaban
Természettel 6sszefliggd hagyomanyos z6ld jeles napok
Egyéb iinnepek rendezvények

Feln6tt hagyomanyos tinnepek

YVVV VY

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

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi-
lelki jolétet, az 6voda mindennapjaiban miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben. Az
6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészségéhez,
biztonsdgahoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségtejlesztéssel Osszefliggd feladatokra
melyek:

» az egészséges taplalkozas
mindennapos testmozgas
testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fliggdségek, bantalmazas megeldzése
baleset megeldzés, elsdsegélynytjtas
személyi higiéné
tertiletére terjednek ki.

YVVV VY

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

Az o6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat, szigoruan be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatés, ételminta eltevése)
kiilonds tekintettel a HACCP eldirdsaira. Az 6voda dolgozdi egészségiigylr konyvvel
rendelkeznek. Az &6voda konyhdjat, csak egészségiigyi konyvvel, illetve egészségiigyi
nyilatkozattal rendelkezd személy Iépheti at, megfeleld ruhazatban.

Egészséges taplalkozas

A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az 6voda feladata, mely a
HACCEP eldirasa szerint zart élelmiszerlanc altal valosul meg. A diétas étkezés is rendelheto a
gyermek részére, ha a jogszabdlyokban rdgzitett érvényes igazoldssal rendelkezik. Az
¢lelmiszerekbdl az 6voda ételmintat koteles 72 6ran 4t a hiitdben megdrizni.

Hézilag készitett siiteményeket, termelt gyiimolcsot stb. — mivel a szdrmazas, szavatossag
ellendrizhetetlen- nem lehet behozni az 6vodaba! Kivétel ez alol az a rendezvény ahol a sziild
jelen van és eldontheti, hogy gyermeke elfogyaszthatja e, a sziilok altal behozott siiteményt,
gylimolesot. Ezen szabalyok megvalositasaért a konyhai dolgozé és az dvodapedagogus a
felelds. Az ¢élelmiszerbiztonsag megvalosuldsaban ellen6rzé jogkore €s kotelezettsége a
vezetonek, vezetd helyettesnek, tagdvoda vezetonek van.
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Mindennapos testmozgas formai

A mindennapi testedzés rendszerét a pedagdgiai program részletesen tartalmazza.

Mindennapi testedzés formai: mindennapi testnevelés, kotott és kotetlen foglalkozasok.

A Fenntartd finanszirozasdval nevelési idOkeretben heti rendszerességgel valdsul meg a
tankoteles gyermekek részére az uszas és a korcsolyaoktatds. Ennek operativ szervezése,
lebonyolitasa, kisérés, a nyilvantartdsok vezetése az Ovodapedagégusok, a megvaldsitas
ellendrzése, kapcsolattartds a fenntartdval és 0sszegzd jelentés elkészitése a vezetd helyettes
feladata.

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

A lelki egészségfejlesztés célja, hogy elOsegitse a kiegyenstlyozott pszichés fejlodést,
tamogassa gyermek kornyezethez val6 alkalmazkodasat, és felkészitse a kornyezetbdl érkezd
artalmas hatdsokkal szemben, igy csokkentve a karos kovetkezményeket és pozitiv hatdst
gyakoroljon a személyiségét érd valtozasokra.

Abban az esetben, ha a pedagogus a gyermek bantalmazasat, vagy devians
viselkedésformakat észlel, az adott gyermekcsoport nevelésében, a nevelést végzok
bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagdgusok bevonasaval feltarja azokat
a lehetséges okokat melyek a viselkedés sajatos formdjahoz vezet. A konfliktusban érintett
gyermeket a pszichologus kiemelt segitségében kell részesiteni. A mennyiben a viselkedési
problémék ismétlodo jelegiliek, az 6voda vezetdje <értesiti az dvodapszichologust, s
meghatarozza azt az idépontot, amikor a gyermeket a sziilonek a tanacsadasra el kell vinni.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

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

» A védond a jogszabalyok szerint latogatja az dvodat.
» A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett, az évodaban évente egy alkalommal
fogorvosi, latas és hallasvizsgalati szlirés torténik.

Védo intézkedések

» Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstél szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

» Az 6vonének addig is gondoskodni kell a gyermekek -elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

» A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

» Amennyiben fertdzé betegség fordul eld (pl.: rith, méajgyulladas, stb.) a sziilének az
6voda felé be kell jelenteni, és csak szakorvosi igazolassal latogathatja a gyermek wjra
az dvodat.



57

» A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, a tisztasagra.

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

A\

A gyermek fejtetvessége esetén a sziild koteles gyermekét hazavinni, és fertdtleniteni.
Az 6voda konyhdjaba csak egészségligyi nyilatkozattal rendelkez6 személy 1€phet be.
Csoportszobaba a sziil6 cipdcsere utan, kérésére, megbeszélt idoben 1éphet be.

Az egészségvédelmi szabalyok betartdsdban az 6voda a gyermekorvos segitségét
igényelheti.

Az O6voddk orvosai segitséget nyuUjtanak az Ovodaskorti gyermekek esetleges
szakrendelésre torténd beutalasdhoz.

A latas, hallés vizsgélata kotelez0 minden gyermeknél legalabb egy évben egyszer.

YV V VYV VVVY

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly
szerint kell teljesiteni.

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

A tilt6 tabla a bejaratnal jol szembe tiinden kertilt elhelyezésre.

Az intézmény teriiletén a szeszes ital, drog fogyasztésa tilos!

Az 6voda Hézirendjében meghatirozasra keriilnek azok a védé — 6vo eldirasok, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelozése, elsésegélynyujtas

Az ovodavezetd a hataskorének megfeleléen biztositja az O6vodaban hasznalt eszk6zok
biztonsagos mitkddtetésének megszervezését:

» Butorok, berendezések, jatékeszk6zok megfeleldsége
» Mozgasfejlesztési eszkozok megfeleldsége
» Tornaszoba eszkdzeinek megfeleloség

A munka, és balesetvédelmi felelés mindenkori kotelessége az Ovodavezetovel és a
helyettessel, tagovoda vezetOvel egyiitt az észrevételezett veszélyek elharitdsara az
intézkedéseket megtenni.(kertész - karbantart6 bevonasaval a veszély azonnali elharitasa)

Az udvari jatszoeszkozokre vonatkoz6 szabdlyokat a hatalyos torvényi eldirasok betartasaval
a karbantartasi szabdlyzat tartalmazza. A jatékszerek biztonsadgi kovetelményérdl,
vizsgalatardl €s tanusitdsarol vald 26/2008. (XI1.20.) NFGM- EeM egyiittes rendelet a
jatékszerek biztonsagossagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tantsitasarol szolo 24/1998.
(IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet modositasarol kapcsolodik a helyi szabalyozés, mely
felmérte és folyamatosan korrigalja az udvari jatékeszkozok allagat és megfeleldségét. Ennek
javitasa és poétlasa a fenntart6 feladatai kozé tartozik.

Az intézmény karbantartasi intézkedési terv alapjan ellendrzi a jatékokat. Az intézmény
kotelessége, hogy 1) beszerzés esetén csak a szabvanynak eldirt eszkdzoket vasarolja.

Minden ¢vodapedagégus torvényben meghatarozott feladata, hogy a gyermekek

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

» Minden nevelési év kezdetén, kirandulasok elétt, és aktualisan sziikség szerint (szas,
korcsolya) minden gyermeknek — az ¢€letkoranak megfeleld szinten — ismertetni kell
az egészsegiik, testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat. Az ismertetés tényét a
pedagogusnak a nevelés tervben, bejegyzések, dokumentalni kell. (csoportnaplé)

» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas és a sziikséges intézkedés megtétele.(esés, fejsériilés esetén mentd
értesitése) Minden Ovodapedagdgusnak kotelessége a felelds vezetd, és a gyermek
sziildjének értesitése.

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

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei

» az 6voda vezetdje
» munkavédelmi felelds

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

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek esetében az dvoda,
gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérdl, valamint — szlikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziildvel, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasardl. Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor a
megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité6 munkakorben foglalkoztatott
személy révén biztosithatja.

Ovodai munkavédelmi felelés feladatai

» Gyermekbalesetek nyilvantartasa jogszabaly szerint.(baleset napjan elektronikus
rendszerben, papir alapon érintetteknek)

» A harom napon tal gyogyuld sériilés esetén vizsgalatot kell inditani, jegyz6konyvet
kell felvenni, melynek egyik példanyat a sziild kapja meg, mdasodpéldanyat a
fenntartonak kell tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad.

» Stlyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy bevonasa sziikséges.



59

» A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az oOvodavezetd biztositja a sziildi kozosség
képviseldjének a részvételét.
Az 0vodavezetd, 0vodapedagogusok, és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megelozésében:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara, fejleszteni kell a gyermekbiztonsagra torekvd viselkedését.
» Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat — udvar,
csoportszoba, mosdd, 61t6z0d, folyoso
» Ki kell alakitani az udvarra torténd kimenetel, bejovetel szabalyait (sorakozas, tars
kisérése)
» Helyes viselkedéskultura kialakitdsa minden teriileten, 6vodan kiviili programok
esetén (kirandulas, jégcsarnok, uszoda, szinhaz stb.)
> Ovodai foglalkozasok soran figyelemmel a korosztily sajatossagaira at kell adni a
balesetmegel6z6 ismereteket (kozati, mérgezés, fulladds, €gés, aramiités, esés
veszélyei) témakorokben
> Ovodan kiviili program esetén az o6vodapedagogus kotelessége gondoskodni a
megfeleld személyi kiséretrdl (25 f6 gyermekhez 2 dvodapedagdgus €s 1 pedagdgiai
asszisztens, dajka)
» Az ovodapedagogus kotelessége 6vodan kiviili program esetén a megfeleld sziil6i
elérhetdséget maganal tartani.(sziiléi telefonszdmok)

Aki a gyermek és tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 eldirasokat szandékosan megszegi
50. 000 Ft —g terjedd pénzbirsaggal sujthato.

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

Alkalmazottakra vonatkozo eldirasok:

Minden 6vodai dolgozo feladata a baleset megeldzése. Csak biztonsagos munkakoriilmények
kozott és teljesen €p eszkozokkel végezheti feladatat. Bejelentési kotelezettséggel bir az
6voda valamennyi alkalmazottja, ha balesetveszélyes okot tapasztal, vagy sériilt eszkozt
észlel.

Baleset esetén azonnal értesiteni kell munkahelyi vezetdjét. A baleset megtorténtekor az
eljarasi szabalyoknak megfelelden jegyzokonyvet kell felvenni.

A nevelési idokeretben szervezett 6vodaban megvalosulo foglalkozasok, formai
> Egyéni fejlesztés,
» Logopédiai ellatas
» Gyogytestnevelés
» Hitoktatas
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» Nemzetiségi rendezvények
» Sportrendezvények
A fakultativ hit-, és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6vodaban lehetdség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatasra, mely a sziil6i igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembe vételével, vagy dkomenikus formaban szervezddik.
Az dvoda a helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitdsa a hitoktato feladata és
feleldssége.

A nevelési idokeretben szervezett 6vodan kiviil megvalosulo foglalkozasok, formai

Az SZMSZ - ben szabalyozottaknak megfelelden a szabadon valaszthatdé ingyenes, vagy
téritési dijjal szervezett kirdndulasok, babszinhdz latogatasok, fakultativ programok,
sportprogramok a sziildkkel egyeztetve valdsulnak meg, az 6voda biztositja a megfeleld
szdmu kisérot.

A fenntarto altal ingyenesen biztositott nagycsoportos uszas €s korcsolya igénybevételére a
szl irasban nyilatkozik, a gyermekek utaztatdsa kiilon autdbusszal torténik, az 6voda
biztositja a megfeleld szamu kisérot.

X.REKLAMTEVEKENYSEG ES ANNAK SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény helységeiben part, vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak dvodavezetd engedélyével torténhet. Kozerkolesot
nem sértd lathatéan nem profitorientalt, gyermekeknek, sziiloknek sz616 reklam, melyek:

> Az egészséges ¢életmodra neveléssel kapcsolatosak,
» A kornyezetvédelmet, a kornyezeti nevelést szolgaljak,
» Kulturalis tevékenységre, a szabadid6 hasznos eltoltésére hivnak fel.

XI. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO,
KATASZTROFAHELYZET ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Katasztrofak elleni védekezés

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda Katasztrofavédelmi Prevenciés Programja tartalmazza
Pesterzsébet 1ddjarasi, foldrajzi jellemzdit, ezen beliil az intézmény jellemzot.

Az intézmény veszélyhelyzet elemzése, veszélyhelyzetek elkeriilésére és megelézésére
szolgalo feladatok rendszeresen, személyre szabottan lebontésra kertiltek.

A katasztréfavédelmi prevencidos program tartalmazza az elhdritasra, mentésre vonatkozo
feladatokat.
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A legfontosabb feladatok a kovetkezok:

» a gyermekek, dolgozok életének, testi épségének megodvasa
» a hivatasos €s tarsadalmi katasztrofa védelmi szervezetekkel valo egyiittmiikodés
» az ingo és ingatlan vagyon hatékony védelme

_Az intézmény vezetdjének kiemelt feladatai:

» Gondoskodik az eldirasok érvényre juttatasarol.

» Az intézmény épiiletei kiiiritésének évenkénti gyakoroltatasarol, dokumentalasarol.

» Elrendelés esetén kidolgozza az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszély

elharitési terveket.

Teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségét.

Végrehajtja az intézményre vonatkoz6 feladatokat.

Egylittmtikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa

kovetkezményeinek felszamoldsa ¢és helyreallitdsa soran a katasztrofa védelem

szerveivel.

» Kozremiikodik a pedagogusok katasztrofa, tiiz és polgarvédelmi felkészitésében.

» Postabontasndl gondoskodik arrdl, hogy a posta bontdsa elkiilonitett, 6nallo
helységben torténjen, és minél kevesebben legyenek jelen.

YV VYV

Gyanaus kiildemény lehet:

» amely kiilfoldrol érkezett

nincs felado feltlintetve, vagy a felado ismeretlen

idegenszerli a cimzés irasmoddja, rossz magyarsidggal, vagy nem szabdlyosan van
cimezve

a kiildemény sériilt, vagy felbontva érkezett

gyanus tapintasu (finom por, granulatumszer(i anyagot tartalmaz)

VV VY

Gyanus kiilldemény esetén értesitendd: Renddrség kdzponti ligyelete: 107, 112 vagy
Fovarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag 06/1 459 — 2300

Az értesitést kovetden a kiildemény kozelében senki sem tartdzkodhat, meg kell varni a
Renddrség, illetve a Polgari védelem szakembereit.
Ezen utasitas végrehajtasa minden 6vodai dolgozdonak kotelezo.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok

A bombariado beinditasa, dolgozok riasztasa.
Barki barmikor bejelenti telefonon, vagy személyesen az intézmény dolgozdjanak,
hogy bombat helyeztek el az 6voda épiiletében, vagy udvaran, az 6vodai dolgozokat
azonnal riasztani kell, hogy a veszélyeztetett helyrdl a gyermekekkel egyiitt, idejében el
tudjanak menekdilni.

Bombariadé bejelentési kotelezettsége:
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A bombariadét azonnal jelenteni kell a renddrségen, a 107-es telefonszdmon, vagy a
BRFK XX. és XXIII. ker. Renddrkapitanysag telefonszdman: 06-1-421-18-00
A lehetd leggyorsabban kotelesek a bombariad6t az intézmény legmagasabb beosztasu
vezetdjének, az vodavezetdnek tudomdsara hozni.
A bombariadé értesitésekor hangos széval kell bemondani:
a bombariadd pontos helyét,az 6voda cimét, nevét:
Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda Budatest XX. Kossuth L.u.3. vagy
Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda Budatest XX. Janos u. 2. vagy
Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda ,,Z51d Ovi” Budatest XX. Torontal u. 7. vagy
Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda ,,Zold Ovi” Budatest XX. Csepeli atjardo 10/a (a
bombariado helyétdl fliggden)
a bombariado bejelentését: telefonos, vagy személyesen tortént-e €s pontosan hany
orakor,
kiket és mit veszélyeztet, mekkora terjedelemben,
emberi élet van-e veszélyben,
a bombariadot jelentd személy sajat neve,
a bejelentésre igénybe vett telefonszama,
megkérdezni ki vette a jelzést.

VVVVY VWV VVVY

Bejelentési kotelezettség — az intézkedéssel egy idében — a hatésagok értesitése azonnal a BM
OKF Féfeliigyelet: 469-4168 telefonszamon, vagy a BRFK XX. Ker. Renddrkapitanysag 421-
1800, valamint a Fovarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag Délpesti Kirendeltsége (XX.
Vorosmarty u. 13-15) T: 06/1 459-2320 Kozponti tigyelet: 105

Eletmentés

Bombariad6 esetén a panik keriilendd, mindenki fegyelmezetten, gyorsan végzi a ra kitlizott
feladatokat. Legfontosabb feladat az életmentés. Az 6voda valamennyi dolgozodja azonnal
menti a gyermekeket a kijarati ajtokon keresztiil.

Kiiirités
Az épiilet kitiritése a ,,Ttzriad6 terv” szerint torténik.

Targymentés

Szigortan a renddrség itmutatasa alapjan lehet ismét az évoda teriiletére belépni.
A bombariad¢ tervet az irodaban kifliggesztve kell elhelyezni.

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

A Rendoérség utasitasait mindenki koteles végrehajtani!

XII. BELSO KONTROLLRENDSZER, BELSO ELLENORZES
KOLTSEGVETES TERVZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK
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Az allamhaztartas belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere —
beleértve a belsé ellendrzést - keretében valosul meg.
Az 6voda belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelése, és targyilagos bizonyossag
megszerzése €rdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kovetkezd célok:
» a mukodés ¢és gazdalkodds sordn a tevékenységek szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan eredményesen keriiljenek végrehajtasra,
» az elszamolasi kotelezettségek teljesiiljenek,
» megvédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A belsé kontrollrendszer 1étrehozasa, miikodtetése, fejlesztése az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok alapjan az 6vodavezetd feladata. ( Kiilon
szabdlyzat alapjan, a dokumentaciok az irattdrba keriilnek elhelyezésre az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden)

Az dvodai belsd kontrollrendszer f6 részei:

» Kontrollkdrnyezet, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés kialakitasa
Integralt kockazatkezelés rendszer, kockazatelemzés, kockazatkezelés
Integritaskezelés, szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Informacios és kommunikacios rendszer

Monitoring (utoellendrzés)

YV V V¥V V¥V V

Ellendrzési nyomvonalak

Belso ellenorzés

Az 6voda belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért, az éves belso
ellendrzési munkaterv elkészitéséért a GAMESZ a felel6s.
Az 6voda belsd ellendrzését a GAMESZ igazgatdja altal megbizott belsd ellendr végzi. A
belsd ellendrzési feladatkdr magadba foglalja az 6vodaban folyd szakmai tevékenységgel
Osszefliggd gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

1. A szakmai tevékenyéghez k6tdd6 gazdalkodasi ellendrzések litemezve torténnek.

2. Az ellendrzés szakmai tapasztalatait az 6voda vezetdje folyamatosan értékeli, €s ennek

alapjan kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Folyamat és kapcsolatrendszer

Az 6voda 6nalldéan miikddd intézmény, mely az GAMESZ - szel kotott Munkamegosztasi
Megallapodés alapjan dolgozik. A Munkamegosztdsi Megallapodashoz kapcsolodo,
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GAMESZ Altal kiadott szabalyzatok tartalmazzak a mindenkor hatalyos jogszabalynak
megfeleld eljarasrendeket.

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

> Kotelezettségvallalis, Szakmai teljesitésigazolas, FErvényesités, Utalvanyozas,
Pénziigyi ellenjegyzés

Beszerzés

Belfoldi- kiilfoldi kikiildetés

Reprezentécio

Helyiségek, berendezések hasznalata

Radio és Mobiltelefonok hasznalata

Anyag, eszkozgazdalkodas

YVVVVVY

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

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

Az ovodatitkart az 6vodavezetd helyettesiti. A konkrét feladatok helyettesitési rendjét a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

» Az intézmény rendelkezik a miikkodéshez sziikséges dokumentumokkal.

> Elkésziti évente az Onkormanyzat javaslata alapjan a koltségvetési javaslatot,
irattarozza, kitoltve az Onkormanyzat altal jovahagyott kiemelt eldiranyzattal (utolsé
oszlop).

» Az intézmény rendelkezik a részére jovahagyott 1étszam eldiranyzatrol.

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

» Az ovodavezetdje elkésziti az eldiranyzat felhasznalédsi tervet, havi lebontasban, és
annak felhasznélési litemezését.

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

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

» Az 6voda rendelkezik leltarozasi dokumentumokkal (terv, megbizolevél, leltarfelvételi

A\

iv), ill. selejtezési folyamatot rogzitd iratokkal, mely nyilvantartasi szammal van
ellatva.

Az ovodatitkar és a gazdasagi ligyintézd rendelkezik munkakori leirassal, mely magaba
foglalja a titkari, ligyintéz6i — adminisztracids, taniigyi adminisztracidos €és a gazdasagi
feladatok elvégzését.
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XIIL. IRATKEZELES, KIADMANYOZAS, ADATSZOLGALTATAS AZ
OVODABAN

Iratkezelés, kiadmanyozas, adatszolgaltatas

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek eldirdsait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasdnak eseményeit és az
egyes munkafazisok eredményeit irdsban kell rogziteni. Az iratkezelés az irat készitését,
nyilvantartasat rendezését, ¢és a selejtezhetéség szempontjabol torténd valogatdsat,
segédletekkel torténd ellatasat, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéba foglald tevékenység.
Az iratkezelés ¢és adatszolgaltatds szabalyossagaért az ovodatitkdr felelds. Az iratkezelés
feliigyeletét a vezetd helyettes végzi.(munkakori leirdsaban rogzitve)
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat, levél, dokumentum kiadményként torténd
alairasra csak hiteles formaban torténhet, a kiadvanyozasra jogosult az 6voda vezetdje.
A kiadmany akkor hiteles, ha:
» a kiadmanyozo6 azt sajat keziileg irja ala, és neve mellett szerepel az évoda hivatalos
pecsétje, vagy
» a kiadményozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, és a
kiadmanyon jelen van az 6voda hivatalos bélyegzé lenyomata,
» vagy a szervezeti ¢és muikodési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy
o (helyettesitési rend szerint) alairdsa mellett az o6voda hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szol6 elektronikus tdjékoztatas.
Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, ¢&s szabdlyzatoknak aldirdsira az
intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli (hiteles) aldirasa az Ovodavezetd aldirdsaval és az Ovoda
bélyegzoélenyomataval (korbélyegzod) érvényes.
Az O6vodaban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbdl az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célnak megfelel6 mértékben célhoz
kototten kezelhetdek.

GDPR Adatkezelési tajékoztato

Az Ovoda GDPR adatkezelési tajékoztatoja megfelelé intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6, minden egyes tajékoztatast
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tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférheté forméban, vilagosan ¢és kozérthetéen
megfogalmazva nyujtsa, tovabba hogy az 6voda eldsegitse az érintett jogainak a gyakorlasat.
Az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziilo, vagy az 6voda weboldalanak
felhasznaloja) az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzéjarulason alapul vagy kotelezo.

Az ¢érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien €s részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idStartamarol.

T4ajékoztatni kell az érintettet az Info tv. 6. § (1) bekezdése alapjan arrol is, hogy személyes
adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajaruldsdnak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan
koltséggel jarna a személyes adat kezelése.

Az elektronikus uton eléallitott, papir alapti nyomtatvanyok, valamint elektronikus tton
eloallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatas Informacidos Rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai Programba (az
adatok statisztikai célu felhasznaldsa) - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — koteles
az oOvoda adatokat szolgéltatni, kozremikodik e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

YV V V

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével €s az
6vodavezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni az irattari eldirasokat figyelembe
veve.

Az adatbejelentés kapcsan
» minden O6vodai dolgozé KIR informacids azonositoszammal ellatott kartyaval
rendelkezik
» minden évodaba jar6 gyermek KIR informacios azonositészammal rendelkezik.

A dokumentumokat az 6voda irattardban, tovabba az intézmény informatikai rendszerében
egy kiilon e célra l1étrehozott mappaban keriil tarolasra. A mappahoz val6 hozzaférés joga az
informatikai rendszerben korldtozva van, ahhoz kizardlag az intézményvezetd, és 4ltala
felhatalmazott személyek (az dvodatitkar, gazdasagi ligyintézd €s az 6vodavezetd helyettes,
tagovoda vezetd) férhetnek hozza. Mesterjelszoval az 6voda vezetdje rendelkezik.
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A KIR az adatvédelemre vonatkozé rendelkezések megtartdsaval tartalmazza a kdznevelés
miikodésével Osszefiiggésében keletkezd adatokat, informaciokat.

A koznevelést érintd pedagodgiai tevékenységekkel Osszefiiggd adatok, informdaciok
elektronikus formaban hozzaférhetek a kdznevelési intézmények, €s fenntartdik a koznevelés
mukodésében érdekelt szervezet és a koznevelés irdnyitdsdban kozremiikodok részére
(pedagogusok, sziilok, érdekképviseleti szervek)

Az Oktatasi Hivatal a tanfeliigyelethez kapcsolddd intézményi Onértékelés sikeres
miikodtetése érdekében 1étre hozta az informatikai tamogatd rendszert, amelyben az
intézmények rogzitik az Onértékelés alapjat képezd sajat elvardsaikat, az oOnértékelés
eredményét, és az arra épiild intézkedési terveket.

A pedagogus onértékelését a BECS segitségével onmaga tolti fel a tdmogatd rendszerbe,
melyhez hozzaférést biztosit a rendszer az adott pedagogus mellett a szakértdk,
(tanfeliigyelok) a szaktanacsadok, és az 6voda vezetdje részére.

Az O6vodéba érkez0 e- mailes levelek fogadasa az alabbi e-mail cimen torténik:
nyitnikekovi20@gmail.com. Az e-mailen érkezd ligyintézést igényld leveleket kinyomtatasra,
a papir alapu leveleknek megfeleld eljarasrend szerint iktatdsra keriilnek. Ennek feleldse az
ovodatitkar, gazdasagi ligyintézo.

Az iratkezelés, adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése (birdsagi és allamigazgatasi
eljaras soran kiildott iratok) valamint a titoktartas részletes szabalyozdsa az SZMSZ
melléklete: iratkezelési, adatkezelési szabdlyzatban keril rogzitésre.

Sajtotermékek, koteles példanyainak szolgaltatiasa és hasznositasa

» 50 példanynal nagyobb példanyszamu kiadvany sajtotermék, koteles példanynak
mindsiil
» A koteles példanyszolgaltatasi kotelezettsége akkor all fenn, ha az 6voda a kiadvanyt
hazilag késziti el.
Az alabbi cimre kell kiildeni:
Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar (1 pl.)
Szerzeményezési €s feldolgozo osztaly
Budapest VIII. ker. Szab¢ Ervin tér 1.
1088
Orszagos Széchenyi Konyvtar (3, pl.)
Kotelespéldany szolgalat
Budavari Palota F épiilete
Bp. 1827
Az intézményi konyvtarban taldlhatdo vagy oda bekeriild muzedlis dokumentum tarolasara,
nyilvantartasara, valamint leltarozasara a mindenkor hatalyos jogszabalyt kell alkalmazni.

Kozérdekii adatokkal kapcsolatos kozzétételi kotelezettség
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Teljesitése, valamint az altalanos és kiilonos kozzétételi lista nyilvanossaganak szabalyait az
6voda Kozérdekii adatok kozzétételének Szabalyzata hatarozza meg.

A szabalyzat tartalmazza a feladat és hataskoroket, valamint a kozérdekii adatok igénylésének
rendjét.

XIV. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6vodavezetd az 6vodai dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleldn nyilvanossagra
hozza.

Az 6voda dokumentumait - SZMSZ, Hazirend, Ovodai Pedagégiai Program, - megtekintésre
¢és tanulmanyozasra mind a négy tagdvoda iroddjaban elhelyezziik. Tartalmukrol az dvoda
vezetdi helyben adnak tdjékoztatdst, mind a négy tagdévoda sziiléi értekezletein, valamint
kiilon igény szerint.

A dokumentumokrol az 6vodapedagodgusok sziildi értekezleten is részletes tajékoztatast adnak
a szliléknek.

A gyermek ovodai felvételénél megismertetjik a sziilét az SZMSZ, Ovodai Pedagogiai
Program tartalmaval valamint a Hazirendet minden sziil6 rendelkezésére bocsatjuk.

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda hagyomanyos kozzétételi forméajan tal honlappal
(www.nyitnikek-ovoda.hu) is rendelkezik.

A kozzétételi listan nyilvanossagra hozzuk a kovetkezd adatokat:
» atagdvodak elérhetdségi adatait
» az Osszevont 6voda szervezeti strukturajat
» vezetd, helyettesek, tagovodavezetdk elérhetdségeit
> felugyeleti koltségvetési szerveket

Egyedi kozzétételi listan szerepelnek a kovetkezok.
200.000 forint feletti szerzodések

elemi koltségvetés

éves koltségvetés, beszamold
intézményvezetd, helyettes illetményei

VVVY

A kiilonos kozzétételi lista kovetkezoket tartalmazza:

» ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét

» a dajkak szamat, szakvégzettségét

» az o6vodai nevelési év rendjét

» az 6vodai csoportok szamat, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat
A fenti adatok barki szdmara, személyazonositisra alkalmatlan formaban, korlatozastol
mentesen kinyomtathatd és részleteiben is kimdsolhatdé modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatas, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tétele.
A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgalni

XVI. EGYEB

Az intézménybe dolgozok altal behozott targyak szabalyozasa
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Kossuth L. u. 3., Boroka 6vodak

Az intézményben dolgozdk a résziikre kialakitott helyiségben tartjdk ruhajukat, személyes
targyaikat az 6vodai csoportszobaban kialakitott zart szekrényben.

Készpénzért csak abban az esetben vallal feleldsséget az intézmény, ha annak elhelyezését
kérik az irodaban 1év6 lemezszekrényben.

Ekszerért és egyéb értékért nem tartozik kartéritési kotelezettséggel az intézmény (fgy: letett
ordért, gyurtiért, lancért stb.).

»Z0ld Ovi” tagovoda

Az intézményben dolgozdk a résziikre kialakitott helyiségben tartjak ruhajukat, személyes
targyaikat, melyet elhagyaskor bezarnak és a kulcsot a kozosen kialakitott helyre teszik.
Készpénzért csak abban az esetben vallal feleldsséget az intézmény, ha annak elhelyezését
kérik az irodaban 1év6 lemezszekrényben.

Ekszerért és egyéb értékért nem tartozik kartéritési kotelezettséggel az intézmény. (Igy: letett
oréért, gyurtért, lancért stb.).

Békaporonty tagévoda

A ruhazatot, és a személyes holmit az 6lt6zébe kell elhelyezni, ahova illetéktelen személy
nem mehet be. Kartérités az 6vodat nem terheli az eltlint targyak kapcsan.

Amennyiben nagyobb pénzdsszeg van a dolgozonal, jelzi a tagévoda vezetdnek, aki a dolgozéd
kérésére pénzkazettaban helyezi el. Csak ebben az esetben vallal az intézmény feleldsséget.

MOBILTELEFONERT AZ INTEZMENY NEM VALLAL FELELOSSEGET!

Kulcs kezelés-------------

Az 6vodakban kotelezd a kulcs atadasi naplod vezetése, aldirdssal igazolni az atadast és az
atvételt.

Naprakész vezetése kotelezo, elmulasztasa figyelmeztetést von maga utan.

Amennyiben az intézményt karosodas éri a feleldtlen vagyonkezelés (nem megfeleld 6vodai
zaras) miatt, agy a feleldst kartéritési kotelezettség terheli. A megfeleld kulcs atadasi
fegyelemért a tagovoda vezetdk a felelosok. A kulcs elvesztése esetén azonnal értesiti a
tagévoda vezetot, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

A szilok képviseldje, illetve a sziildi kozosség részére érkezett iratokat felbontatlanul kell
eljuttatni az illetékeseknek.

Az intézményi telefon hasznalata

A dolgozd a vonalas telefont és a mobiltelefont a munkédjahoz kapcsolédd tigyekben
ingyenesen hasznalhatja. A kapcsolatban allo szervezeteket, a gyermekekkel val6 tigyintézést,
sziilok megkeresését, az intézmény mukodésével és kapcsolat rendszerével kapcsolatos
igyintézést, rendezvények esetében torténd hivasokat.

Magan céli hivasokat jelezni kell az intézményvezetd, illetve a gazdasagi ligyintézé felé. A
fent emlitett telefonok lebonyolitasa a kotelezd oraszam, illetve a munkaid6 letelte, vagy
megkezdése eldtt torténhet. A ,,Z6ld Ovi”, és a Békaporonty tagdvoda telefonjai a gazdasagi
irodaban vannak elhelyezve.

XV.ZARO RENDELKEZESEK

SZMSZ mellékletei:
» Bels6 Kontrollok Szabélyzata
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» Adatkezelési Szabalyzat
» Iratkezelési Szabalyzat

SZMSZ —szel 6sszhangban levo egyéb szabalyzatok:

» Hazirend

» Kozalkalmazotti Szabalyzat

» Belso ellendrzési szabalyzat

> Elelmezési szabalyzat

» GAMESZ Munkamegosztasi Megallapodas és a hozza kapcsolodd intézményi
szabalyzatok

» Gazdalkodasi Szabalyzat

» Szamviteli politika szabalyzata és a hozza kapcsolodo intézményi szabalyzatok (a
GAMESZ éltal kiadott szabalyzatokkal 6sszhangban)

» Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei

» Tlizvédelmi Szabalyzat és mellékletei

» Gyakornoki szabalyzat

» Vagyon nyilatkozattételi Szabalyzat

» Kozérdekili adat kdzzétételének és megismerésének Szabalyzata

> Teljes korti Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzat

» (Ko6z) Beszerzési Szabalyzat

» Hatalyos vezet6i utasitasok

Az Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot az oOvodavezetdje késziti el, az Ovoda
Neveldtestiilete fogadja el, a Sziilé1 Szervezet véleményezése utan az az 6vodavezetd hagyja
jova. Pesterzsébet Onkorményzatanak Oktatasi, Kulturalis Ifjusdgi és Informatikai Bizottsaga
atruhdzott hataskdrben dont a neveldtestiilet elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat
azon rendelkezéseinek érvénybelépésérdl, amelyek az Onkormanyzatra, mint fenntartora,
valamint mikodtetore tobbletkotelezettséget harit.

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda 103/2020 hatirozati szammal
jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

A hatélyba Iépett SZMSZ —t meg kell ismertetni az 6voda alkalmazottaival, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval. Az SZMSZ -ben foglaltak az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezé érvénylieck, megszegése esetén az O&vodavezetd munkaltatoi
jogkorében jar el.

XVII. LEGITIMACIO

A fenti SZMSZ a médositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

A Nevelétestiilet 2021.10.29-én tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt
SZMSZ —t 100 % aranyban elfogadta.
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Borok Gabriella Finé Tatarek Zsuzsanna
ovodavezetd helyettes 6vodavezetd helyettes
Hitelesito Hitelesito

A nevelotestiilet képviselojének alairasa:

Varga Ildiko
ovodapedagogus

A kozalkalmazotti tanacs véleményezte, és elfogadasra ajanlja

Molnarné Té6th Erika
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet a 2021. év 11. ho. 02. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a jogszabalyokban meghatarozott
iigyekben véleményezési jogat gyakorolta.

Zakarné Doszpoly Ibolya
Sziilok képviseldje
Fenntartoi nyilatkozat
Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatban megjeldlt tobbletkoltséget igényld feladatellatasbol

adodoan - a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. evi CXC torveny 25. § (4) bekezdese
értelmében - Pesterzsébet Onkormanyzata, mint fenntartd véleményezési jogot gyakorol.

A Nevelotestiilet .......coovvneennnnnnnne. sz. hatarozatat az ovodavezetd sajat hataskorben a
............................. sz. OV. Hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2021.10.29. Varhalmi Andrasné
ovodavezeto
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SZMSZ melléklete szervezeti abra

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda szervezeti abraja, és dolgozoi, ala - folérendeltségi

viszonyok
OVODAVEZETO

ovoDA TITKA'B, TAGOVODA VEZETOK PSZICHOLOGUS
GAZGAZDASAGI

UGYINTEZO

NEVELOTESTULET
ONERTEKELESI CSOPORT
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

NE VEL”E"SI- OKTATASI MUNKA:T
SEGITOK ES EGYEB DOLGOZOK
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SZMSZ melléklete Munkakori leirasok

PESTERZSEBETI NYITNIKEK OVODA
1203 Budapest, Kossuth L. u. 3.

Tel: 06/1 284-5755

Email: nyitnikekovi20@gmail.com

OM: 034710

MUNKAKORI LEIRAS

A munkiltaté megnevezése: Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda

A munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes

A munkakér célja: az 6voda nyitva tartasi ideje alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi

nevelést kiegészitve, valamint a gyermekek személyiségfejlesztése.
Heti munkaideje: 40 6ra

» ebbdl kdtelezd oraszama 32 ora

» afennmarado6 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendo le.
Reszortfeladata:

Fo6bb felelosségek és tevékenységek
Az dvodapedagdgus hivatasa gyakorlasa soran kozfeladatot ellatod személy.

» Az ovodapedagogusok munkakdri kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, a
Koznevelési Torvényben eldirt, valamint a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban és a
munkakori leirdsban részletezett feladatait elassa, a jogait érvényesitse. Pedagogiai
munkdja végzésére iranyt ad az intézmény Pedagdgiai Programja és a
Mindségfejlesztési csoport programja.

» Helyi pedagogiai feladatait az intézmény munkatervében megfogalmazott célok,
feladatok hatarozzak meg.

» A nevel0testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

» Kotelezo oraszaman belill csak a vezetd, vagy helyettese engedélyével lehet tavol
csoportjatol, esetleg az 6vodatol.

» A pedagdgus munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét,
emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét
értékeljék és elismerjék.

» A nevelési, illetve pedagogiai program alapjan az ismereteket és modszereket
megvalassza.

» Irényitsa és értékelje a gyermekek munkajat, méréssel alapozza meg a sziilok felé
egyéni beszélgetés, vagy csaladlatogatas formajaban a térvény szerinti idészakonként
a gyermek fejlodését.



74

>

Hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, informaciokhoz, és 6nképzéssel.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.
Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Az 6vodapedagogus feladata:

>

A pedagdgiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd itmutatasa szerint
onalloan, feleldsséggel végzi.

A munkakori leirasban meg nem jelolt eseti soron kiviili feladatokat végez az

6vodai tagintézmény vezetd megbizasa alapjan.

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, oktatasa a
gyermekkozosségek fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlddési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd igényét.

A neveld és oktato tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének
megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl, tovabba az
ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse.

Neveld és oktatod tevekenysége sordn figyelembe veszi a gyermekek egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
segiti a gyermekek képességének, tehetségének kibontakoztatasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkdztatdsat. Tamogatja a tehetség
igéretes gyermekeket.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

A balesetvédelmi oktatast tart a gyermekcsoport szamara évszakonként és megjeleniti
a tervezd és a gyakorlati munkdban is (évente 4 alkalommal).

A gyermekek tlizvédelmi oktatasat minden nevelési évben megtartja, és megjeleniti
tervezod és gyakorlati munkaban is (évente 1 alkalommal).

A gyermekek biztonsaga érdekében az dvoda épiiletén beliil tigyel az 61t6z0 zarva
tartasara.

A mosddba, 6ltozébe kiengedett gyermek feltigyeletérdl a dajka segitségével
gondoskodik.

Udvari feliigyeletnél ligyel arra, hogy a sziilok, vagy a sziilok altal megbizott személy
személyesen adja, vagy vegye at gyermekeket az 6vodapedagogustol.

A gyermekek udvaron valo foglalkoztatasa eldtt meggydzddik az udvar biztonsagarol.
A balesetvesz€ly elkeriilése végett fokozottan ligyel az eszkdzok, jatékok épségére.
Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenn all, megteszi
a sziikséges intézkedéseket.(a gyermek orvosi ellatasanak megszervezése, sziild
értesitése)

Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodesét veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.
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A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével tamogatja, hogy
elsajatitsak a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekedjék azok
betartasara.

A pedagogiai programnak , valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden a sziiloket €s a gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, és figyelmezteti a sziiloket, ha gyermekiik jogainak megovasa vagy
fejlodéseének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Pedagogiai tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének a
kialakitasahoz, timogatasahoz.

A szil0 javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Ovija és tiszteletben tartja a gyermekek, sziilék jogait, emberi méltosagat Atadja a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Naprakészen vezeti a csoportjaban a kotelez6 adminisztracidos dokumentumokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok, étkezési nyilvantartd, 6vodai
nyilvantartdlap, éves statisztikakhoz pontos adatkodzlés, gyermekek mérése). Felel az
adatok pontossagéaért.

Kiemelt figyelmet fordit a nyolc napon tuli hianyzasok okaira, amennyiben a hidnyzas
oka ismeretlen, gy jelenti a gyermek adataival egyiitt a hianyzast az 6voda
vezetdjénél, hogy a sziikséges intézkedéseket megtegye. Fokozott figyelmet fordit a
tankoteles kort gyermekek hidnyzasara.

Az 6voda pedagdgiai programjaban rogzitett tinnepeket, jeles napokat az 6vodai
hagyomanyokhoz igazodva alakitja ki a csoportjaban. Aktivan részt vesz az 6vodai
iinnepségek, jeles napok rendezvényeinek szervezésében.

Tajékoztatast ad a sziiloknek arrdl, hogy gyermekiik tankotelezettség aloli felmentési
kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-ig kell beadniuk a sziiléknek az Oktatasi
Hivatal felé.

Biztositja a sziilok szamara, hogy a beiskolazas el6tt minél tobb informécidhoz
jussanak a keriileti iskolakrdl (falujsag, szordlapok, kiadvanyok) Korrekt informaciot
ad az intézmények mindsitése nélkiil.

A szomszédos iskoldkba megszervezi az iskolalatogatast, eldzetes egyeztetés alapjan
Nevelémunkdjaban érvényesiti a felzarkoztatas és tehetséggondozas elvét.

Az 0sszevont 6voda éves munkatervében elOre tervezett és szervezett kirandulasokra,
mas kozos tevékenységekre elkiséri €s feliigyeli a gyermekcsoportot.

Gyakorlati munkajaban alkalmazza a sziilokkel val6 kapcsolattartas kiilonb6z6 formait
(fogadoora, sziildi értekezlet, csaladlatogatds, kdrnyezettanulmany sziiléi férumokon
valo részvétel, kézmiives délutanok szervezése, elokészitése azon valo részvétel).
Tamogassa a bizalomra €piild, kdlcsonds kapesolattartast.( Nevelési Tanacsado,
logopédus, gyogypedagdgus, kornyezo iskolak, Tanuldsi Képességet Vizsgalod
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsdgok, ovodak, kulturdlis intézmények, védénd,
0rvos,)

Szervezze meg a bolcsddebdl jovo leendd dvodasok ismerkedését az 1) kdrnyezettel,
felndtt kozosséggel.
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Ha csoportjaban sajatos nevelési igényli gyermek van integralva, vagy beilleszkedési,
tanuldsi és magatartasi problémaval kiizdé gyermek taldlhato, feltiinteti a
szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, illetve
Nevelési Tanacsadd nevét, cimét, a szakvélemény szamat, és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idopontjat. A valtozasokrol beszamol a kdzvetlen felettesének.
Tavolléte esetén az SZMSZ-ben foglaltak szerint elsésorban a vele egy csoportban
dolgozo6 dvodapedagogus helyettesiti.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és 1at el.
Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kzosségi
egylttmikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
Eletszemléletében pozitiv beallitottsagra torekszik.

Vallalt feladata
Kiilonleges felel6sségek

>

>

Y

>

Aktivan részt vesz a Pedagogiai Program és a Mindségfejlesztési Program
megvalosulasaban.

A mindségfejlesztés feladatainak megfelelden a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét és évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket.

Partneri méréseket, adatrogzités végez.

Részt vesz a gyermekeknek szervezett sétakon, kirandulasokon.

A nagycsoportos korti gyermekek heti egy alkalommal ingyenes korcsolya, Gszas
oktatdson vesznek részt a fenntart6 altal biztositott lehetdségek figyelembe vételével.
Az ovodapedagogus feleldssége a gyermekek kisérésének idejére vonatkozik.

A jégpalyan a gyermekek testi épségéért az edzd felel.

Az 6vodapedagogus csak sajat felelésségére mehet a vizbe illetve a jégre.

Kiemelt figyelmet fordit az 6voda helyiségeinek és udvaranak esztétikussa tételére,
szinten tartdsara.

Felel az eszk6zok biztonsagos tarolasaért, javaslatot tesz selejtezésre, sziikség esetén
javaslatot tesz a javittatasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, palyazati kiirasokat. Aktivan
kozremiikodik a palyadzatok megirasaban.

Alkalmanként a foglalkozasi eszk6zok, jatékok beszerzésében segitséget nyujt.
Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatja az dvoda vezetdjét, vagy helyettesét.
Kotelessége minden olyan informacidt atadni az 6voda vezetdjének, tagintézmény
vezetdjének, valamint a dajkanak mely a munkavégzésiikhoz sziikséges.

Taniigyi, pedagogia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a feladatért felelds
vezetOnek adhat és tdle kérhet informéciot.

Tervezés

>

Koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére.

Vagyonérdekeltség

>

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezesi targyaiért és eszkozeiért.
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>

Felel a szertar hasznalati rendjéért: jegyzek alapjan datum alairas ellenében adja ki és
veszi vissza az eszkozoket.

Bizalmas informaciok

>

A gyermekek a sziilok, a dolgozok személyiség jogait érintd informaciokat megorzi
egyeb esetben, a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Kapcsolatok

>

>

>

>

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudédsa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval €s a csoport
dajkajaval.

Minden nevelési év kezdetekor a csoportnaploban rogzitett napirend, heti rend és
feladattervek alapjan konkrétan megbeszélik a csoportban 1évo teenddket a gondozasi
feladatok maximalis ellatasa érdekében. (étkezések, 6ltozkodések, tisztalkodas, sétak,
kirandulasok ¢s foglalkozasok segitése)

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda €s a csalad egyiittmiikddését (sziiloi
értekezlet, fogadd oOra, nyilt nap, csalddlatogatas, kozos programok)

Altalanos szabalyok

>

>

A szabadsagok kiadasanak idépontjat a dolgozo meghallgatasa utdn a munkaltatéd
hatarozza meg.

Az alapszabadsag egy negyedét — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve —a
munkavallalo kérésének megfelelden kell kiadni. A dolgozoénak az erre vonatkozd
igényét 15 nappal elébb be kell jelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben €s a
gyermeknapok tekintetében.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni és kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot az intézmény érdekében megszakithatja,
de a munkéval tolt6tt id6 nem szdmit be a szabadsagba.

Szorgalmi 1d6 alatt szabadsag kiaddsa a vezetd dontése, maximum néhany nap lehet
Osszefliggden.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag hasznalhato fel, potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil ki kell adni.

Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Viratlan tavolmaradast, hianyzast a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 draval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve helyettesének.

A pedagogus iigyeletre beoszthato.

Mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel valo egytittlét alatt nem megengedett.
Magénbesz¢lgetésre a valtotars megérkezésekor van lehetdség, rovid idore, de
ilyenkor is a gyermekektdl tavol, hogy a beszélgetés témajat ne halljak.

Az 6voda teriiletén, és 5 méteres korzetében a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a
dohanyzas.
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Kotelez6 oran feliili, rendes munkaidén beliili a torvény altal 8 6raban elrendelheto
feladatok a munkatervben meghatarozottak alapjan:
» Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezo napi tevékenységekre,

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

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok,(uszés, korcsolya, stb.),

Sziil6értekezletek, fogaddorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Y V V

YV VY

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszerliségének folyamatos fejlesztése,

» Nevel6testiilettel valo egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel,
(6vondi, munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan, munkak6zosségi
foglalkozasokon val6 részvétel, keriileti szakmai forumok stb.),

» Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az dvoda iranyitasat, az 6voda igazgatojat,

» Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.

Munkakoriilmények
> Oltozd, tisztalkodasi lehetséggel.
> A hivatalos ligyek intézéséhez (gyermek, munka ligyben) a telefon biztositott.

» A szakmai konyvtar €s szertar a munkajahoz rendelkezésére all.

Jarandosaga havi illetményen feliil

» A Kjt-ben meghatarozott alapilletmény, egyéb kotelezo, illetve feltételtol fiiggd
potlék.

» Védokopeny, munkavédelmileg engedélyezett védocipd vagy klumpa illeti meg.

» Pesterzsébet onkormanyzatanak mindenkori hatarozata szerinti kedvezmények
illethetik meg.

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

Kozremiikodik az intézményfejlesztési feladatok, valamint a belsé onértékelési feladatok
mukodtetésében, a pedagdgiai program feliilvizsgalataban.

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Munkavallalo Munkaltato



79

PESTERZSEBETI NYITNIKEK OVODA
1203 Budapest, Kossuth L. u. 3.

Tel: 06/1 284-5755

Email: nyitnikekovi20@gmail.com

OM: 034710

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése: Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda

Munkavallalé neve: Pedagogus asszisztens

Kozvetlen felettese: tagovodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, valtomiiszak munkarend szerint

Munkajat a hatalyos Koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda
,Fogjuk a kezed” Pedagdgiai programja, az intézményi SZMSZ, és az Intézményfejlesztés
szabdlyai alapjan latja el.

Altalanos érvényii feladatai:

VVVVYVY VY

Az 6vodapedagogus iranymutatasa szerint segiti a gyermekcsoport napi évodai életét

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

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, moédszertanilag torekszik a sokoldalusagra, felel6sséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjaban,

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja,

Felel6s a gyermekek testi épségéért, baleseti helyzetet koteles elharitani, baleset esetén elsdsegélyt
nyujtani, balesetrdl azonnal tajékoztatni az 6vodapedagogust.

Specialis feladatai:

» A csoport napi életének szervezésében, iranyitasaban valo részvétel,

» A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas segitése,

» A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikodés, jo munkakapcsolat kiépitése,

» Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése, fejlesztése az ovodapedagdgus altal készitett
fejlesztési terv alapjan,

» Intézményi Onértékelés segitése, onértékelésével,

» A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan megvaldsitasa,
» Jelenléti iv, tdvozasi nyilvantartas (felnétt) folyamatos vezetése.

A csoport szervezésében, iranyitasaban valo részvétel az 6vodapedagogus iranymutatdsa alapjan:

>

YV VYV V V

Az 6voda pedagogiai programjanak eldirasa alapjan, az egészséges €letmaod alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valositja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

A Pedagoégiai Programban az Egészségfejlesztési program megvaldsitasa érekében miikodjon
egyiitt az iranymutatasnak megfelelden,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze dket korszerli eszkdzzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai ¢letre valo alkalmassagat szolgalja,

Fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultirajat, ezt alkalmazza a Pedagogiai Program
céljainak figyelembe vételével, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek 6vodai életének
alakitasara, gy hogy a gyermekek fejlédése eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség
érdekében az iranymutatasnak megfeleléen mitkodjon egyiitt a fejlesztd pedagogussal,
logopédussal, specialis szakemberekkel. (tehetséggondozas, felzarkoztatas)

Az 6voda orvosaval, védondjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jo egylttmiikddést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a nevelési problémak
megoldasahoz,
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» Segitse a sziil6ket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan t6ltse el a gyermek fejlédésére, s
ez ¢életkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

» Segitse, hogy az iinnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak
legyenek, szervezésben vegyen részt, a nevelOtarsaival, a sziilokkel miikodjon egyiitt a siker
érdekében,

» Az ovodapedagogussal egyeztetve késziiljon fel naponta, eszkdzzel és modszerrel, a
tevékenységek, a tanulési folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvaldsitasara,
a gyermekek egyéni fejlodési litemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten
dokumentalja.

» Munkajaban a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, sziikség
szerint kezdeményezzen megbeszélést veliik a csoport érintd feladatok érdekében,

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

» személyiségét a példamutatatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

» tartsa tiszteletben a sziil0 jogait, ismerje meg a sziilok kotelezettségeit, jelezzen az
ovodapedagogus felé, ha ebben problémat észlel,

» minden, a gyermeket érint6, a fejlédését eldsegitd esetekrdl beszéljen az dvodapedagdgussal, de
tajékoztatasi jogosultsaggal nem rendelkezik, csak az 6vodapedagogussal egyeztetett esetekben!

» Az egylittmi{ikddést a kdlesonos feleldsség, a segitdkészség jellemezze,

A munkaidejében elvégzendo feladatok:

» Az 6vodapedagodgussal vald egyeztetésnek megfeleléen a napirendi tervezett feladatok
megvalositasa (jaték, tevékenységi tartalmak, gondozas, étkezés, stb.)

Eldkésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, foglalkozasokra, eszkdzkészités,

szakirodalom tanulmanyozasa,

Szabadidds programok megvalositasaban valo részvétel, (kirandulasok, munkadélutanok,

ovodai programok, (uszas, korcsolya, jeles napi rendezvények stb.),

Pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo ligyviteli feladatok segitése, sajat adminisztracios

feladatainak elvégzése,

Az 6vodapedagogus egyetértésével az dvodai csoport, 61t6z6 esztétikumanak, célszerliségének

folyamatos fejlesztése, megbizasra eszkdzok beszerzésében valo kozremiikddes,

Onképzés, tovabbképzés, hospitalasok,

Gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Nevel6testiilettel valo egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel, (6vonoi,

munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan),

Pedagogiai feladataiban részt vesz az intézményfejlesztési rendszer mikodtetésében, a

pedagogiai program feliilvizsgalataban.

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tizvédelmi oktatdson, valamint

az orvosi vizsgalaton.

» Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda vezetdjét,

» A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiléd
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
Sziil6i / csak az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

» Az intézmény bels6 €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

» Magatartasaval, dvodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint

koztulajdon - épségét védem, a leltdri nyilvantartas szerinti elszdmoldst segitem a csoportos
o6vodapedagogusnak, az altalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran
hasznalt eszkozokért anyagi felelosséggel tartozom.

Datum

V VVV VYV V V V

Munkavallald Munkaltato
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PESTERZSEBETI NYITNIKEK OVODA
1203 Budapest, Kossuth L. u. 3.

Tel: 06/1 284-5755

Email: nyitnikekovi20@gmail.com

OM: 034710

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése: Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda
Munkavallalé neve: Dajka

Kozvetlen felettese: tagovodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, valtomiiszak munkarend szerint

Reszort feladata:

Az 6vodapedagogus kozvetlen segitdtarsa, folyamatos jelenlétével segiti az
6vodapedagogust a neveldmunkéban.

>

YVVVYVYYVYY

A munkakorbdl adodd magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel minden esetben kedves és baratsagos.

A sziilokkel odafigyeld, egylittmiikddé magatartast tanusit.

A gyermekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot.

Munkdja soran betartja a vilagnézeti €s politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval.
Titoktartasra kotelezett, nem adhat a gyermekekre vonatkozo tajékoztatast, nem
formalhat véleményt.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek

Munkdjat meghatarozott munkarendben a tagdvoda-vezetd iranyitasa €s ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi

Délelotti miiszakban

>

YV YV V

Y

Kapunyitas, biztonsagi rendszer kodolasa, dram felkapcsolasa.

Erkezd gyermekek feliigyeletében segitség nytjtasa az 6vondnek.

Csoportok szelloztetése, portorlés, sziikség szerint viraglocsolas.

Az dvoda helységeinek a tisztantartasa a vezetd €s helyettes altal megjeldlt teriileten,
naponta fert6tlenité takaritas, portalanitas.

Segitségnyujtas a gyermekek folyamatos reggelijében, egészségligyi teenddk
elvégzésének figyelemmel kisérése, esetlegesen segitségnyujtas a mosdo
helyiségekben.

Az 6vodapedagogusokkal eldre megbeszélt és meghatarozott idoben a foglalkozasok
lebonyolitasanak timogatasa. Ovodai foglalkozasi eszkozok eldkészitése az
6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan.

Az udvarra, sétara valo késziillodésben vald részvétel, teremrendezés, 6ltozkodés,
csoport lekisérése, gyermekek feliigyelete.
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» Meggy6zddik a kapuk zarasarol. A balesetveszély elkeriilésérdl gondoskodik.
» ElOkésziilet az ebédhez, mosddban segitségnytjtas a gyermekeknek, a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részvétel az étkezés lebonyolitasaban.
> Etkezés utan asztaltorlés, teremrendezés, agyazashoz a feltételek megteremtése.
» Segiti a gyermekek vetk6zését, lefektetését.
» Gyermekmosdo, folyoso, atadd, 1épcsdhaz rendbetétele, felmosasa.
Délutani miszak
» Mindkét gyermekcsoportban részt vesz a gyermekek zokkenémentes felkelésében,
oltozéseben.
» Az agyazas utan étkezési eszk6zok elpakolédsa, uzsonnahoz elékésziilet mindkét
csoportban, betartva a HACCP eldirasait (edény, étel takarasa).
» Uzsonnahoz hasznalt edények elmosasa mindkét csoportban, visszavitele a
csoportszobaba.
» A gyermekek hazamenetele utdn mindkét csoport takaritasa, 1épcs6haz, atado, mosdod
¢s folyoso felmosésa.
» Nyilaszarok bezarasa, aramtalanitas, biztonsagi rendszer bekapcsolasa, az 6voda
zarasa.
Heti feladatok
» Jatékok, polcok és butorok lemosasa
» Meghatarozott napon a csoport textilidinak, mosasa, vasaldsa (a mosokonyha hasznalat
utani rendbetétele).
» Fiirddszoba teljes takaritasa (csempe, WC elvalasztok)
» A fogmosopoharak, és fésiik fertétlenitése.
Havi feladatok
» Babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.
» A gyermekek agynemiinek valtasa 3 hetente
» Fert0zo betegség esetén teljes azonnali fertdtlenitést végzése.
Iddszakos feladatok
> Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fiiggénymosas, radiatorok,
ablakkeretek, ajtok lemosasa).
» Sziikség szerint gondozza az 6voda udvarat, jardat seper, a homokot felassa, viragokat
gondoz.
» Meghatéarozott napokon az udvari WC tisztan tartja.
» Kirandulasok, sétak alkalmaval segit, a csoport kisérésében.
» Nyari idoszakban sziikség szerint a gyermekeket az 6vodapedagogus segitségével
lefekvés elott lezuhanyozzak.
Kiilonleges felelosségek
» Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenik meg, hogy munka idejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

» A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja

» Hianyzas esetén a tagdvoda vezetd utasitasa alapjan helyettesit.
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YV V V VY V

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.
A munkatarsi €s technikai értekezleteken részt vesz.

Ismeri €s elfogadja a Pedagogiai Program elveit.

A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet.

Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét (uszoda, szinhaz...).

Torekszik a tisztitoszerek, viz, aram stb. takarékos felhasznalasara.

A munkakori kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

A gyerekek helyzetérdl, veszélyeztetettségérol szerzett informacidokat megosztja az
o6vonokkel.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden haszndlja, és allagmegdvasukrol gondoskodik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik. Amennyiben valamilyen oknal fogva
az intézmény kulcsa atadasra keriil, azt a kulcsatado fiizetbe alairassal igazolni kell.
Betartja a biztonsagi rendszer altali szabalyokat.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat. Az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
amennyiben kart okoz anyagi felelosséggel tartozik.

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Koteles évente foglalkozas egészségiigyi orvosnal megjelenni a kijelolt idépontban, és
az érvényes egészségligyl konyvét maganal hordani.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
tagovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Az 6voda teriiletén, és 5 méteres korzetében szigoran tilos a dohanyzas.

Egyéni érdekekeit 6sszehangolja az intézményivel (szabadsagok, cslszas,
munkaiddben telefonélas, maganiigyek intézése, miiszakcsere)

A szabadsagok kiadasanak idépontjat a dolgozo meghallgatasa utdn a munkaltatéd
hatarozza meg.

Az alapszabadsag egy negyedét — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve —a
munkavallalo kérésének megfelelden kell kiadni. A dolgozdénak az erre vonatkozd
igényét 15 nappal elébb be kell jelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben €s a
gyermeknapok tekintetében.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni és kivenni.



84

» A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot az intézmény érdekében megszakithatja,
de a munkéval tolt6tt id6 nem szadmit be a szabadsagba.

» Szorgalmi id6 alatt szabadsag kiadasa a vezetd dontése, maximum néhany nap lehet
Osszefliggden. Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves
alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil
ki kell adni.

» Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatja az dvoda vezetdjét, vagy helyettesét.

» Ha ismeretlen személy érkezik az dvodaba, meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben
jar itt és az 6voda vezetdjéhez vagy helyetteséhez kell kisérni.

» Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének engedélye nélkiil semminemu targyat
at nem adhat ki nem adhat az 6vodabol, mely az intézmény vagyonat képezi.

Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint koztulajdon - épségét
védem, a leltari nyilvantartas szerinti elszamolast segitem a csoportos é6vodapedagogusnak, az altalam
hasznalt gépekeért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszkozokért anyagi
felelosséggel tartozom.

Datum.

Munkaltato Munkavallal6
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PESTERZSEBETI NYITNIKEK OVODA
1203 Budapest, Kossuth L. u. 3.

Tel: 06/1 284-5755

Email: nyitnikekovi20@gmail.com

OM: 034710

Munkakori leiras

Munkaltato megnevezése: Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Konyhai Dolgozé

Munkateriilete:

Munkaideje: 40 ora

Fobb tevékenysége: Konyhai feladatok ellatasa

Reszort teriilete: Konyha

Megbizatasa: Csoportos dajkai feladatok helyettesités esetén
Heti munkaid6 beosztasa: Egy miiszak

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, Vezetd helyettes, Tagovoda vezetd
Napi konyhai feladatai:

7.00 h -kor ellendrzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.

VVVYVYYVYYVY

VVVVYVY VYV

>
>

7-10-ig reggeli elokészités folyamatos reggelizést kdvetd mosogatas, rendrakas.

10-11-ig a talalokonyha, az evéeszkdzok eldkészitése az ebédeltetéshez, fertdtlenités

kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitolevél alairassal torténd igazolasa

a talalas ellendrzési lap naprakész vezetése,(az étel hofokanak ellendrzése, dokumentalasa),
ételminta eldirds szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valo elhelyezése,

az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, hofok eltérés esetén a megfelelé h6fok
biztositasa,(hiités, melegen tartas) az adagolast a vezetd helyettes ellendrzése alatt végzi, (minden
ételt ki kell adagolni az ételszallitd edénybdl!)

a talalast kovetden a feketemosogatas, az ételszallitd edények fertdtlenitése, elmosasa,

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, harom fazisban a csoportos dadus
segitségével

Mosogatogép rendeltetésszer(i hasznalata,

fert6tlenités, felmosas,

az uzsonna eldkészitése, adagolasa,

folyamatos mosogatas, sziikség szerint a dadusok bevonasaval,

14.30 fert6tlenitd napi takaritas, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, a
kovetkezo nap eldkészitése. (felelds azért, hogy a megmaradt étel az elszallitando ételhulladékba
keriiljon! Az 6vodabdl étel elvitele szigorian tilos!

14. 55 h- kor ellendrzi a hiitétereket, azt dokumentalja!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanaploba.

Heti feladatai:

>

>
>
>

fert6tleniti a hiitOtereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertdtlenitése,

A dolgozok részére a mosdok, WC-¢k ellendrzése, a HACCP eldirasainak megfelelden (feliratok,
toalett eszk6zok biztositasa (t6rolkézok folyamatos tisztantartasa, mosasa),

A csoportokban ellendrzi a talaloszekrények tartalmat, a HACCP eldirasainak
figyelembevételével, egylittmiikodik a dajkaval a csoportnak sziikséges edény és evoeszkoz
ellatasaban.

Vezeti a torést az erre hitelesitett flizetben.



86

Altalinos feladatai, ha dajkai teendéket végez:

» Az 6vondvel egylttmiikodve segit a gyermekek ellatasaban:

> Gondozas,(Oltoztetés, Etkezés, Fiirdszoba hasznalat)

» Segiti az 6vonoét a tevékenységek, foglalkozasok el6késziileteiben, jatszik a gyermekekkel

» Segiti a gyermekek ovasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrol az
6vonoét, az dvodaigazgatot,

Specialis feladatok (Helyettesités esetén)

>

>
>

Kozremikodik a PP —hoz kapcsolodoan a korcsolya, szas, sétak, kirandulasok, és egyéb
csoportos €s 6vodai programok segitésében, kozremiikddik a gyermekek feliigyeletében az 6vond
iranyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak, el6készitése, aktiv részvétel

Kozremikodik az 6vond iranyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelésében.

Tisztasagi feladatai (Helyettesités esetén)
Tisztasagi, takaritasi teend6it a HACCP el6irasainak megfelelden, annak ismeretében latja el.

YV ¥V YV ¥V VVVY

D
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Csoportszobak, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartasa,

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban val6 kdzremiikodés,

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozo textilidk mosasat, vasalasat
az arra kijelolt napon

El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolodo teenddket, talalas, edénye elokészitése a
csoportba, edények talalo-kocsin torténd elszallitdsa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

Segit a csoportos edények elmosogatasaban, (dupla terités esetén) vezetdi utasitasra konyhai
teenddket végez (konyhas hianyzasa esetén)

Kozremiikddik, igény szerint, a konyha, a mosdkonyha tisztantartasaban, iigyel a feln6tt 61t6z6
tisztantartasara, a sajat ruhanemiijének HACCP — szerinti kezelésére,

Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idOpontjat rugalmasan tervezi meg, gy hogy a
gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét tisztantartja.

élelottos miiszakban (Helyettesités esetén)

Reggel: kozremiikodik a gyerekek fogaddsaban csak, ha a sajat csoportjaban van az iigyelet,
Elokésziti a reggelit, ételmintat tesz el, 1étszamot ellendriz, a talalo kocsit betolja a
csoportszobakba,

Viragok 6ntdzése, portalanitas, a terem eldkészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek
elhelyezése, az 6vondkkel vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkdzok elokészitése,
Sziikség szerint besegit, esds saros idében a folyoso, 61t6z6 folyamatos tisztantartasaba,

Segit a gondozasi teendok ellatasban, mindkét csoportban, mosddhasznalat, folyamatos étkezés,
A HACCP- szerint el6késziti a gylimolcs-fogyasztast, megtisztitja mindkét csoport szdmara
Segit a levegdzés elotti,- utani 0ltdoztetésben, vetkézésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltdzok rendjét, a fiiggényodket,

A sajat csoportjaba elokésziti az ebédeltetés eszkdzeit, az Ovondvel tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elokésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelloztet,
segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban,

Fert6tleniti a mosdot, elokésziti a kdvetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

Délutanos miiszakban (Helyettesités esetén)

» Segit a leveg6zés el6tti,- utani 6ltdztetésben, vetkGzésben, miden alkalommal ellendrzi, a
gyermekoltézok rendjét, a fiiggonyodket,

A sajat csoportjaba elokésziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vondvel tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, eldkésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelloztet,
segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban,

FertOtleniti a mosdot, elékésziti a kdvetkezd napi textiliat, sziikkség szerint mos, vasal.
Mindkét csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az agyazast,

Mindkét csoportban elokésziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

VVV VY V
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Sziikség szerint segit az uzsonna utani mosogatasban,

Az id6jaras fiiggvényében kozremiikodik a gyermekek levegdzes elotti 6ltdztetésében, ill. a

vetkOztetésében,

A gyermeke udvaron tartozkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, ferttlenitést, a masnapra

vald elokésziiletet, (porszivozas, portdrlés, felmosas, szeméttarolok kitiritése)
» Tavozas elott ellenérzi mindkét teremben, a folyoson az ajtokat, ablakokat.

Egyéb feladatai:

Kozremiikddik a négy 6voda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

Rendkiviili esetekben a vezetd utasitasa alapjan kozremiikodik a balesetmegel6z6 feladatok

ellatasaban,

Reggel kinyitja, este bezarja a konyhai kijaratot, figyelemmel kiséri a menekiilési titvonal

jérhatosagat.

A kijarat kulcsat a kijeldlt kulcsos szekrénybe teszi.

Az dvodaba érkezdket a vezetohdz, helyetteshez kiséri a dajkak kozremiikddésével.

Helyettesités esetén az 6vodat akkor zarja, amikor az utols6 sziild gyermekével elhagyja az

6vodat. Délutanos miiszakban kiilonosen, de minden alkalommal, zarasnal ellenérzi az ajtokat,

ablakokat, ezt az erre rendszeresitett fiizetben adminisztralja. Elesiti a riasztorendszert.

Heti feladat (Helyettesités esetén)

v Mosas-vasalas, ndvényapolas, féstik, fogkefék fertotlenitése,

Havi feladatok (Helyettesités esetén)

v' Agynemii le- és felhiizisa, mosdok nagytakaritasa,

v Babaruhamosas, jatékok fertétlenitése, székek, asztalok fert6tlenitése, szényeg gépi tisztitasa

Negyedéves feladatok

v’ Ablaktisztitas, fliggdnymosas a konyhaban, folyoson

Egyéb feladatok:

v' WC papir, szalvéta, papir zsebkend6 el6készitése, kihelyezése

v’ Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

v A nyari nagytakaritas rugalmas tlitemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teendd
ellatasa.

v' Kozremiikodik a leltarozasban, segit a csoportleltar, a textilidk, étkezési eszk6zok, butorok
leltarozasi elokésziileteiben,

v’ koteles évi egy lakalommal Kotelezé orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak el6irdsait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

v’ rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
¢letet veszelyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6voda vezetdjének jelenteni.

A munkéjanak végzéséhez kapcsoldodd szakmai forumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet,

Pedagdgiai Program atdolgozasat célzo nevelési értekezleteken a munkakdréhez tartozo informaciokat

beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

YV VYV

VVYV VYV VY

Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a
munkam sordn hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozom.

Munkavallal6 Munkaltato
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PESTERZSEBETI NYITNIKEK OVODA
1203 Budapest, Kossuth L. u. 3.

Tel: 06/1 284-5755

Email: nyitnikekovi20@gmail.com

OM: 034710

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése: Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda

A munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Az ovodatitkar az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa, munkajat az dvodavezetd utasitdsara,

folyamatos tdjékoztatasa mellett, 6nalldoan, a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével, az

intézményi SZMSZ és a Kollektiv szerzédésnek valamint a Belsé kontrollok elvei, valamint a

Belso Kontrollok szabéalyzatnak megfelelden latja el.

Munkdjaban alkalmazza a MULTI SCHOOL étkezés megrendelési programot, és a KIRA

munkaiigyi programot, valamint kezeli az Raiffeisen Bank online feliiletét az eldirasoknak

megfelelden.

Munkdjaban - a vezetd helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megoldasdban-

egylittmiikddik az 6vodavezetd helyettessel és a tagovoda vezetdvel.

Gazdasagi munkdjaért erkolcsi és anyagi feleldsséggel tartozik, leltarilag felel az altata

hasznalt gépekért, berendezési targyakért.

Az ovodatitkdr munkajaban titoktartasra kotelezett! Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

dolgozo.

Feladatok éves szinten:

» Elvégzi az dvodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi hatarozatok,
eldjegyzési naplo éves lezarasa, 6vodai jogviszony megsziinése, tavozasa masik 6vodaba).

> Elkésziti a vezetd iranyitasaval a statisztikai jelentéseket, €s az ehhez kapcsolodo
szoveges elemzést.

» A gyermekek ¢és felnéttek adatallomanyanak kezelésében segitséget nyljt az
ovodavezetonek a KIR- informacids rendszerben.

> A balesetrél a munkavédelmi felelosnek segitséget nyujt, kozremiikddik a jegyz6konyv
elkészitésében.

> Segiti a vezet6t a munkaltatoi jogkorének gyakorlasa soran felmeriild személyi, bér- és
munkatigyi feladatok ellatdsaban, azok {ligyintézését végzi (munkaszerz0dés, megbizas,
atsorolés, kinevezés, szabadsag, stb.)

» Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

» Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét.(lj belépd, tanfolyami igazolasok,
adatlapok stb.)

» Naprakészen vezeti az . II. bérnyilvantartot, a GAMESZ, valamint a fenntartd pénziigyi
osztaly altal megadott id6ben elvégzi az egyeztetéseket.

» Naprakészen vezeti a kotott felhasznalas analitikus nyilvantartasat, (céltamogatasok,

tovabbképzés, palydzatok, normativ tdimogatasok, étkezés, rovatos elszamolas stb.), ezeket
elkiilonitetten vezeti, irattarazza.
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Naprakészen vezeti a kotelezettségvallaldsi nyilvantartast, és a fenntartd altal
meghatarozott egyéb nyilvantartasokat.

A palyéazatok adminisztracios és gazdasagi feladatait a kijelolt palyazati feleldssel kozosen
végzi, az 6vodavezetovel valdo egyeztetés utan. A hataridé figyelemmel kisérése az
ovodatitkar feladata.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az eldkészitd fazisban felméri a dolgozok soros
bérfejlesztését, kigyijti a jubileumi, €s a torzsgardai jutalomra javasoltakat, javaslatot tesz
a személyi juttatasok tervezésére.

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

A dologi tervezésre javaslatot tesz a vezetonek, majd kitolti a tervezet adatlapjait, szamba
veszi a kotelezettségvallaldsokat, sziikség szerint informacidt gyiijt az GAMESZ
munkatarsaitol a tervezéshez.

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

Gondoskodik a koltségvetés irattarazasarol.

Az ovoda SZMSZ-szel 6sszhangban a — Belsé kontrollok érvényesiilését figyelembe
véve- €s az 6voda szabdlyzataival Osszhangban, valamint a GAMESZ — szel, kotott
megallapodas betartasdval végzi és segiti az 6voda miikddési feltételeinek magas szintli
megvalositasat.

Tajékoztatja a sziildket a kozponti faliGjsagon az ebédbefizetések, potbefizetések
rendjérdl, atadja a honlap felelésnek (féléves litemezést készit, melyet atad a honlap
felelosének).

Kiilon irasbeli megbizas alapjan ellatja az dvodaleltarozasi teendoit, részt vesz a selejtezés
operativ ligyintézésében, az értékesités €s téritésnélkiili atadas bonyolitasaban.

Feladatok havi szinten:

>

VVYVY V VY ¥V VV V VYV V

Az atutalassal fizet6 sziilok részére elektronikusan ad tdjékoztatot a befizetendd 6sszegrol,
majd a termindlon kontrolalja napi rendszerességgel (a megadott iddintervallumban) a
beérkezd befizetések megvaldsulasat.(Elelmezési szabalyzat)

Normativ tervezéseket, elszamolasokat, a vezetdvel vald egyeztetés utan Onalloan, a
felelds kozremiikodésével végzi.

Etkezési kedvezmények nyilvantartisat a gyermekvédelmi feleldssel egyiittmikodve
késziti el.

Kiilon nyilvantartja a normativ kedvezményben részesiiloket, egyiittmikodik a
gyerekvédelmi feleldsokkel a dokumentumok ellenérzésében.

Ebéd visszatéritési dijak intézése, adminisztralasa a szabalyzat alapjan.

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

Talmunka, beteglapok leaddsa, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozo
adatlap, energiajelentés, munkabdl valo tavolmaradas jelentés.

Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha
sziikséges az eldirdnyzat modositasra, valamint karbantartasi munkak tervezésére.
Gyorsszolgéalati és egyéb javitdsi munkdkat koordinalja, kapcsolatot tart a vezetd
helyettessel, a kertész- karbantartoval, és a kivitelezdvel.

Eldlegek, ellatmany felkérése annak levétele, elszamoldsa, naprakész nyilvantartasa.
Minden honap utolso napjan elkésziti a likviditas tlitemtervét, melyet a vezetdvel, egyeztet.
Részt vesz az intézményi beszerzésekben, felelds az ilizembe helyezési okményok
kitoltéséért, nyilvantartasaért.
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» Meéroorak, koziizemi szolgaltatas pontos adatainak leadésa, ellendrzése.
Feladatok napi szinten:

9 h—ig elkésziti a lerendeléseket, megadja a talalokonyhdnak a napi étkez6i 1étszamot.

Postat intéz, a GAMESZ, KESZO 4altal jelzett postanapokon

A fenntart6 valamint az GAMESZ altal kért korlevelekre a vezetd altal megjeldlt napokra,

a hataridok pontos betartasaval késziti el a valaszanyagokat.

» Az dvodai ellatmanyt, a szadmlak alapjan naprakészen vezeti.

» A beérkez6 szamlakat szakfeladatos bontasban nyilvantartja a megadott programban, Ggy
hogy arrdl a felhasznalads naprakészen kovethetd legyen.

» Naponta egyeztet a vezetd helyettessel, a gordiilékeny iigyintézés érdekében a
megoldandé aktudlis feladatokrol, ezek megolddsdnak fontossagi sorrendjét 6 allapitja
meg a hataridoket figyelembe véve.

Minden beérkezo és kimend levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum kdnnyt

visszakereshetdségére tekintettel naprakészen vezeti.

Az dvodavezetd a posta beérkezését, bontasat kovetden rendelkezik a feladatok felosztasarol,

melyet, minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. Az dvodatitkar

felelés a kiadott anyagok hataridében torténd visszaérkezéséért,- ebben egyiittmiikodik a

vezetd helyettessel, ellenkezd esetben értesiti a vezetdt ugy, hogy 6 még a hataridd eldtt

intézkedni tudjon.

Az ovodatitkar hidnyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az 6vodavezetd latja el.

A vezetd helyettes egylittmiikodik az 6vodavezetdvel a fenti feladatok gordiilékeny naprakész

megvalositasban.

YV VYV

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

Datum

Munkavallald Munkaltato
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PESTERZSEBETI NYITNIKEK OVODA
1203 Budapest, Kossuth L. u. 3.

Tel: 06/1 284-5755

Email: nyitnikekovi20@gmail.com

OM: 034710

Munkakori leiras
Munkaltaté megnevezése: Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Kertész- Karbantarto
Munkateriilete:
Munkaideje: Heti 40 ora
Munkarendje: Egy miiszak
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, Vezetd helyettes, Tagdvoda vezet6

A dolgozo6 az SZMSZ —ben foglaltak alapjan az Ovodavezetd és helyettesei (Vezetd helyettes,
Tagovoda vezetd) utasitasa szerint végzi feladatat.

Munkajat koteles Osszehangolni az adott Ovoda vezetdjével és adott feladatokat a
megbeszélésnek megfelelden fontossagi sorrendben elvégezni.

Munkdjahoz sziikséges anyagokat az dvoda biztositja szamadra, csak az 6vodavezetdvel tortént
megbesz¢lés alapjan torténhet anyagbeszerzés. Kozremiikddik az anyagbeszerzésben.

A rabizott eszkozokért, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott pénzeszkozért
anyagi feleséggel tartozik.

Kozremiikodik a Kozhasznll foglalkoztato éltal kirendelt munkéasok betanitasaban.

Az érkezd szakiparosokat kalauzolja, egyiittmiikodik a munkavégzés érdekében, a munkat
végzd kiilsés szakembereket minden esetben az 6voda igazgatdjdhoz kiséri a munka
befejeztével.

Az 6vodaba érkezd egylittmiikodd partnereket minden esetben felelds vezetohoz kiséri, az
elore egyeztetett feladatokat 6nalloan bonyolitja.(pl. papirhulladék, szallitas stb.
Karbantartoi teendok:

» Az 6voda minden helységében (csoportszobak, mosdok, folyosok, irodak) elvégzi az
altala elvégezhetd balesetelhdritasi, karbantartdsi munkalatokat. Amely munkalatokat
szakértelméhez mérten nem tud elhéritani, azt azonnal jelzi a felelds vezetonek.

» Az 6voda udvaran a jardak, maszokak, medencék, kerti t6, homokozok karbantartési
munkait az évszak lehetOségeihez mérten karbantartja.(azt a maszokat, mely
¢letveszélyes, balesetveszélyes azonnal jelenti a vetdnek, intézkedik az eszkoz
kivonasardl, pl. elzarja szalaggal a gyerekek eldl.

» Heti 1 napot arra fordit, hogy a csoportokbdl, - az 6vondk, dajkak altal karbantartasi
flizetbe rogzitett - meghibasodott eszkdzoket megjavitja. (tarolas raktar)

» A kertész-karbantarté koteles jelezni az esetlegesen 4altala hasznalt eszkdzok
meghibasodasat, javitasara azonnali hatallyal javaslatot tesz a vezetOnek.

» Az altala hasznalt kézi eszkozok karbantartasardl folyamatosan gondoskodik.

» A részére biztositott karbantartoi helységet rendben tartja, az eszkdzoket gondosan
kezeli.

» A meghibasodott gépeket jelenti a vezetdnek, és javittatdsaban kozremiikodik a
gazdasagi ligyintézdvel.(elviszi a szervizbe)
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» Az udvari jatszoeszkozok szabvanyossagi feliilvizsgalatdban részt vesz a
munkavédelmi feleldssel, vezeti az ellendrzési naplot a feliilvizsgalatokrol a szabalyok
szerint.

» A munka és tlizvédelmi szakértovel vald szemlén megallapitott hianyossagokat
(melyrdl irasban, szoban értesitést kap) hataskorébe tartozo javitasokrél hatdridore
gondoskodik.

Folyamatos feladatok:

Minden nap koteles az utcafrontot felsoporni, és bejarni a keritéssel hatarolt utcarészt
valamint az udvart a balesetveszély elhdritdsa érdekében (kidolt fa, bedobott ilivegtargy,
megrongalt jatszoeszkoz) Ha barmit észlel, intézkedik, és jelentést tesz a vezetd vagy
helyettese felé.

A fak, novények metszése,

A gyep nyirésa, szegélyezése,

Homokozok, gumiburkolatok, épiiletszegélyek gyom-mentesitése,

Homokozok felasasa,

Homokozok takaroponyvazasa

Folyamatos fii telepitése, kertrendezés,

Folyamatos locsolas, az iddjaras fiiggvényében,

A telepitett fak, novények tovének gyom-mentesitése

Komposztalo kezelése,

Szelektiv gylijtések koordinalasa, segitése

Minden héten a megadott id6ben a szeméttarolok kihelyezése, visszahelyezése a szemét
elszéllitasa céljabol.

Villanyoéra, vizora, gazéra leolvasdsa. Ha barmilyen problémat, hidnyossagot észlel
jelentést tesz a vezetd vagy helyettese felé.

Idénymunkak:

A nagytakaritaskor sziikség szerint segit a dajkdknak az ablakok, ajtok levételében és
feltételében.

» Holapatolas (az 6voda épiiletének hosszaban, keritésen beliil a kdzlekedo utak, figyelembe
véve a novények védelmét a szords tekintetében), szords sziikség szerint. Havazas esetén:
6.00 orara megtisztitott ut legyen biztositva az 6voda ¢€s a bejaratok vonatkozdsaban.
Lombsoprés, gereblyézés, az dvoda egész teriiletén a lomb folyamatos zsakba szedése a
gyep védelme érdekében.(az dvoda eldtti teriilet fokozott tisztantartasa).

Kerti t6 karbantartasa (meder rendezése)

Sziikség szerint a keritésen kiviil és beliil elszort hulladék 6sszegytijtése.

Butormozgatas, teremrendezés

Minden évben részt vesz a munka és balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatason, lizemorvosi
egeészseégligyi vizsgalaton

Zaradék: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. A leltarilag altalam atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel
tartozom.

Datum

YV VVVVVVVVVVYY

VVY 'V

Munkavallal6 Munkaltato
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