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A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.).

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

A 2011. évi CXIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

Az 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

Az 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

A 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

A 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairdl és
kedvezményeirdl

A 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépililetek fel lobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

A 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

A 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol (Ber.)

A 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

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

A 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

A sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanulok oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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A 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

A 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd
szabalyairdl szolo6 eldirasaira

A 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
A 68/2013. (XIL29.) NGM rendelet a korményzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

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

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok



Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Ssz Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

1 Alapit6 okirat: Nkt. 21. § (2) bek.

2 Torzskonyvi bejegyzés-igazolas 2011: CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

3 Munkaterv 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 3. §
(1)-(2) és (5)-(8) bekezdések, 229/2012.
(VIII. 28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. ¢)
pontja

4 Hazirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.

5 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-
(5) bekezdések *a koltségvetési szerv
SZMSZ-e: az intézmény gazdasagi és
pénziigyi folyamatait  szabalyoz6
normak, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének végrehajtasahoz kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§-a hatdroz meg

6 Pedagdgiai program Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 6. §

7 Tovabbképzési program 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. §
(2) bek.

8 Beiskolazasi terv 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. §
(2) bek

9 Onértékelési program Onértékelési kézikonyv ovodak
szdmara. Az emberi erdforrasok
minisztere 4altal mindenkori hatalyos
elfogadott tajékoztatd anyag.

10 | Kozalkalmazotti Szabalyzat Kjt. 17. § (1) bek.

11 | Munkaltat6i szabalyzat Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az
egyoldalu jognyilatkozatok és
kotelezettségvallalasok opcionalis
jellegli szabalyozasa munkaltatoi részrol

12 | Oktatasi igazolvanyok kezelési | 362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 7. §

rendjének intézményi szabalyzata (2) bek. f) pontja

13 | Pedagogus etikai kodex 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.

14 | Sziilok  kozossége  szervezeti  és | 20/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 119. §

miikodési szabalyzata (2) bek. a) pontja

15 | Sziil6i szervezet munkaterve 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. §
(2) bek. a) pontja

16 | Munkavédelmi Szabalyzat 1993:XCIIL tv. 2. § (3) bek.

17 | Tlzvédelmi Szabalyzat 1996. évi XXXI. torvény

a tiz elleni vedekezésrol,




tizriado terv, menekiileési utvonal
kijeldlése, tiizveszélyességi osztalyba
sorolas, melyeket csak tiizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezo, e tevékenység
folytatasara jogosult szakember
készitheti el; létszamkritérium: kotelezo
a tiizvédelmi szabalyzat elkészitése, ha a
munkaveégzésben otnél tobb
munkavallalot foglalkoztatnak, vagy ha
otvennél tobb személy befogadasara
alkalmas létesitményt miikodtetnek

18 | Esélyegyenldségi terv 2003. CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint
csak az 50 fonél tobbet foglalkoztato
koltségvetési szervek vagy tobbségi
allami tulajdonban 1év0 jogi személyek
szamara kotelezd

19 | Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat | 2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bek.

Koltségvetési szervek belsd 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §

kontrollrendszere (1) bekezdése szerinti modszertani
utmutatok alapjan kidolgozva és
mikddtetve

20 | Munkahelyi kockazatértekelési | 1993:XCIIL tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

szabalyzat

21 | Kockézatkezelési szabalyzat. 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
bek

22 | Szabalytalansagok kezelésének 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §

eljarasrendje (4) bek.

23 | Ellen6rzési nyomvonalak szabalyozasa | 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §
(3) bek.

24 | Pénzkezelési Szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

25 | Onkoltség-szamitasi szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bek. c) pontja

26 | Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja

27 | Eszkozok ¢és forrasok értékelésének | 2000:C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

szabdlyzata

28 | Szamlarend 2000:C. tv. 161-161/A. § benne:
bizonylati rend

29 | Intézmény elemi koltségvetése Nkt. 21. § (1) bek.

30 | Elemi koltségvetési beszamold 2000:C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jan.
30. és dec. 31. fordulonappal kotelezéen
elkészitendd

31 | Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.

teljesités igazolasa szabalyzat § (2) bek. a) pontja

32 | Beszerzések szabalyzata 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.

§ (2) bek. b) pontja




33 | Anyag- és eszkozgazdalkodasi | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
szabalyzat 13.§ (2) bek. d) pont

34 | Vezetékes és mobiltelefon hasznalati 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
szabalyzat 13.§ (2) bek. g) pont

35 | Kozérdekii adatok kezelésének 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
szabalyozasi rendje 13.§ (2) bek. h) pont

36 | Iratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat | Nkt. 43. § (1) bek., 1995:LX VL. tv.

37 | Gyakornoki Szabdlyzat

38 | Egyiittmlikodési Megallapodas

39 | Dohanyzasi Szabalyzat 1999. évi XLII. Torvény a

nemdohanyzok védelmérol

40 | IKT eszkozok ¢€s internet hozzaférés
szabalyzata

41 | Munka ¢és Védoruha Szabalyzat A munkavédelemre vonatkozo

alapeldirasokat keretkdvetelményként a
munkavédelemrdl  sz6lo  1993.  évi
XCIIL térvény (Mvt.) rogziti.
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdznevelési
intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozod rendelkezéseket a
Szervezeti Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ
nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.]-A Zugléi Malyva Ovoda nevel6testiilete a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezdé Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy:

e megallapitsa a zugléi a Zugléi Malyva Ovoda miikodésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

e a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:
érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan mikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szllok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélésa.

ASANENENENEN

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
1d6re szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KAT
elnok.

A kihirdetés napja: 2018. 03. 02.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkét
végzokre, illetve
e azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:
e Az 6voda teriiletére.
e Az Ovoda 4altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo -
ovodan kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



I. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egvéb- a szerv koltségvetési szervként
valo milkodésébol fakado- szabalvozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Zugloi Malyva Ovoda
A koltségvetési szerv OM azonositoja: 034557
A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 681173

2. A koltségvetési szerv székhelye: Budapest, 1141 Malyva koz 12.

Telephelyei: nincs

3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1 975

4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

4.1. Megnevezése: Budapest Févaros XIV. ker. Zuglé Onkormanyzat
Képviseld testiilete
4.2. Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.
5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének megnevezése: -
6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
6.1. Megnevezése: Budapest Févaros XIV. ker. Zuglé Onkormanyzata
6.2. Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

7. A Koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szo6ld
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint 6vodai ellatds a
gyermekek nevelése harom éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig.

8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

1. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. CXC. toérvényben foglaltak alapjan:
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés
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Kormanyzati funkcioszam

Korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés,
szakmai feladatai

ellatas

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat
is  magaban foglald6  6vodai  nevelési
tevékenységgel Osszefliggo feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszdma targyév oktdber 1-jén (f0)

Jogszabaly:

= 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

= 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

= A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti  koznevelésrdl  szoldo  torvény
végrehajtasarol

= Pedagogiai Program

Ovodai nevelés, mely a gyermek
neveléséhez sziikséges, teljes Ovodai életet
magaba foglalo tevékenységek keretében
zajlik.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

11




Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési igényl
gyermekek  6vodai  nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091110 Ovodai
feladatai

nevelés, ellaitas szakmai

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése

Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos
nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve

kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl torvény 4. §1.21. pontjanak r
alpontja szerinti integralt nevelés keretében az
alabbi sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése:

e Beszédfogyatékos gyermekek nevelése,

e Halmozottan  fogyatékos  gyermekek
nevelése,
e Autizmus spektrum zavarral kiizd6

gyermek nevelése (2 £06),

e Egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulési, figyelem-vagy magatartdsszabalyozési
zavarral) kiizd6 gyermekek nevelése.

Ovodai nevelés keretében torténik a
kiemelten tehetséges gyermekek fejlesztése,
nevelése, valamint a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint a
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli
gyermekek nevelés, fejlesztése.

091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetés feladatai

096010 Ovodai étkeztetés koznevelési intézményben

096025 . I\{Iunlfahelyl étkeztetés koznevelési
intézményben

11. A Kkoltségvetési szerv miikodési kore: Budapest Févaros XIV. ker. ZUGLO

kozigazgatasi teriilete kozigazgatasi teriilete

12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: A koltségvetési
szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

13. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
vezetjét az iranyitd szerv bizza meg nyilvdnos palyazati eljards utjan, a hatalyos

jogszabalyok alapjan.
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14, A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvény, valamint a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél ¢és a kozalkalmazottak
jogéllasarol  szoldo  326/2013.  (VIIL30.) korméanyrendeletet kell alkalmazni.
Munkaszerzédéssel foglalkoztatott munkavallalok esetén a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvényt kell alkalmazni.
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

15. A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: Lsd: 1. sz. fliggelék
szerinti vazrajz alapjan

A koltségvetési szerv fenntartojanak

15.1. Megnevezése: Budapest Févaros XIV. ker. Zuglé Onkormanyzata

15.2. Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

16. A koltségvetési szerv

16.1. Tipusa: kdznevelési intézmény 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

16.2. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Budapest Févaros XIV.
Keriilet Zuglé Onkormanyzata Zugléi Malyva Ovoda székhelyén: 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése Nkt. 21.
§ (3) bek. e pontja szerint.

16.3. Gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok: Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

17. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

17.1. Székhelyén: 123 {6 (tényleges létszam)

18. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon: Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan ingatlan ingatlan vagyon feletti| az ingatlan
cime helyrajzi hasznos rendelkezés funkcioja,
szama alapteriilete | joga vagy a| célja
(m2) vagyon

hasznalati

joga
1141 A vagyon az| Az alapito
Budapest, 39572/21 7109m2 onkormanyzat okiratban
Malyva (bolcsédével |  tulajdonat meghatarozott
koz 12. egyiitt) képezi, melyet | feladatok

az intézmény | ellatésa.

téritésmentesen

hasznal.

19. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal
jovéahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugloi Polgdrmesteri Hivatal (1145
Budapest, Pétervarad utca 2.) alapjan kell elvégezni.
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19. 1. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalldan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatdas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

miikédéshez sziikséges dologi kiadasokat

feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadéasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,

a feladatellatassal kapcsolatban a szervezetet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatarozottak alapjan érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési
dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az 6voda vezetdje kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a
Budapest Févaros XIV. ker. Zuglé Onkormanyzat gazdasagi vezetdje jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eliranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel
kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

19.2. A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-
felhasznalasi ilitemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6z8dnie arrol, hogy

adott jogcimen van-e tervezve az eléiranyzat,

az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,

a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités idOpontjai és
Osszegei 0ssze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok  csak az  ellenjegyzd aldirdasaval érvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

19. 3. Az éves koltségvetés tervezése

A Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzataval (1145 Budapest, Pétervarad
utca 2.) valo egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatasokat

munkaadoét terheld jarulékokat

dologi jellegti kiadasokat

az Onkormaényzat 4ltal folyositott ellatasokat
az ellatottak juttatasait

felhalmozési kiadasokat

miikddési bevételeket

altalanos forgalmi ad6 bevételt

14



tamogatas éves 0sszegét
az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormdanyzat altal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

19.4. Az intézményi egyéb gazdalkodasi feladatok

Az intézmény vezetdje

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit
az Onkormdnyzat 4ltal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi
figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat
modositast kezdeményez
engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését
a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére
elvégzi
meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettség vallalasokat tesz
a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlékat ellenjegyzi
analitikus szdmlamaésolatokkal, elszdmolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet
a kotott felhasznalast normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat
a Budapest Fovéaros XIV. Keriilet Zugléi Polgadrmesteri Hivatal munkatarsaval
(1145 Budapest, Pétervarad utca 2.) kozosen elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt
cimek kozotti eldiranyzat mddositasi tervezeteket
felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért
a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a Budapest Févaros
XIV. Keriilet Zugloi Polgarmesteri Hivatal (1145 Budapest, Pétervarad utca 2.)
munkatarsaval
az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja az 6voda részére
a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozo6 nyilatkozatokat
megteszi
az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodod eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz
a

leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

19.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az d6vodavezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,

munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,

a vezetd

kotelezettségvallalasa utan a Budapest Févaros XIV. Kertiilet Zugloi Polgarmesteri

Hivatal (1145 Budapest, Pétervarad utca 2.) felé

részt vesz az eszk6zok selejtezési €s leltarozasi folyamatdban

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
15



e megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabdlyzat szerint postara
adja az étkezési téritési dijakat (amennyiben az intézményben fizetnek a sziil6k),
nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirasok
alapjan, és az 6vodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
minden honapban a megadott hataridére

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

19. 6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok az Onkormanyzat és a Zugléi Varosgazdalkodasi Zrt. hosszi tava
iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

19.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szdmlaszama: 11784009-16926408

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP

a szamlavezetd pénzintézet cime: Nyrt 151 Budapest, Nador u. 16.
a koltségvetési szerv adoszdma: 16926408-2-42

19.8. A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

19.9. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

»Hosszi bélyegzé: Az Ovoda neve, Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
cime 6voda neve, cime
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van. Akadalyoztatdsa esetén
az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja ald. Az intézményi
bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e az Ovoda vezetdje,
e az ovodavezetd-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden
tigyben, ¢és az tigyviteli dolgoz6 a munkakori leirasaban szerepld tigyekben.
A bélyegzOk zarva tartasa kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.
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20. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktaraja, miikodése

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis
¢s gazdasagos mitkddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idétartamra  torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetdé helyettes
kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mukddnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo:
o vezetok,
o illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonods egylittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék
szervezeti vazrajz)

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikodésre
vonatkozo el6irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

20.1. Az 6voda vezetije

Az intézmény ¢élén az 6vodavezetd all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi-, valamint a tanligy
1gazgatasi €és a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az dvoda
vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
ovoda belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon €s id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. A
neveldtestiilet jogkorébe tartozik a vezetdi palydzat szakmai véleményezése. A vezetdi
palyazat véleményezésénél az alkalmazotti k6zosség véleményezési joggal rendelkezik. Az
ovoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az
ovodavezetd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdékon
keresztiil az 6voda szervezeteivel, kzosségeivel az SZMSZ -ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

20.2. Az 6voda vezetéjének feladatai

pedagogiali
munkaiigyi
gazdalkodasi
tanligy-igazgatasi.
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Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete 4ltal alapitott koltségvetési szerv, Alapitdé Okiratdban
meghatdrozott feladatok ellatasaért, az intézmény haszndlatdba adott Onkormanyzati
vagyonnal valo rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A vezeto tovabbi feladatai

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek elOkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése €s ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének
megszervezése az lizemelés folyamatossdganak, gazdasagossaganak figyelemmel
kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositdsahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal, illetve a
szil6i szervezetekkel valo egylittmiikddés a kozépvezetok bevonasaval;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi ¢és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor
gyakorlasa,

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tligyben vald dontés,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat,

a vezetés tagjainak, tovabbad a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban
kozremlikodé oOvodatitkar, valamint az intézmény informatikai rendszerének
biztonsagaért felelds rendszergazda munkajanak kozvetlen iranyitésa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozd kotelezettségvallalés;

kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belso
szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és
egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s panaszokat;

elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddéan a munkaltatoi
jogkor gyakorlgjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség
fennallasardl és esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérol,
szlikség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);
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a hatdlyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden miikddteti az intézmény
belsé onértékelési rendszerét €s a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;
kapcsolattartas koordinalasa Budapest Févaros XIV. Kertilet Zugloi Polgarmesteri
Hivatal munkatarsaival (1145 Budapest, Pétervarad utca 2.), a Fovarosi Pedagogiai
Szakszolgalat keriileti tagintézményével, Megyei Szakszolgalattal, Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal, Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai szervezetekkel.
ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott
— feladatokat.

Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

A valtozésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
¢s belsd kornyezetét, a folyamatban 1év0 és varhato valtozasokat.

Szervezze meg ¢€s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagogiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezetdi palydzataban
megfogalmazott jovoképpel.

Reagéljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a véltozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.

20.3. Kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatésa:

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény muikdodésével
kapcsolatban

minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, més hataskorébe nem utal

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egy személyben
jogosult. Az intézmény cégszerli aldirdsa a vezetd aldirasaval €és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az intézmény Pedagogiai Programjanak jévahagyasa.

20.4. Az 6voda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdoje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért
az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
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az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért

az 6voda szakszerti, torvényes muikodtetéséért

az intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért
az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol

az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hatdskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsdért a Budapest Fovaros XIV.
Keriilet Zuglo6i Polgarmesteri Hivatal (1145 Budapest, Pétervérad utca 2.) felé

a Sziléi Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
(szakszervezet, kozalkalmazotti tanacs) vald egyiittmikodéséért, az intézmény
képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és dvodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellenérzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd
egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

az intézményt kiils szervek eldtti képviseletéért a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt — és nem atruhazhat6 — feladatok ellatasaért

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséeért

az intézményi, a vezetdi és a pedagodgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért
¢és annak mikodtetéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatdsi intézmények informécids tajékoztatdé rendszeré¢hez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténé ellatasaért,
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a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
mikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért;

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

A FEUVE rendjének betartasaért (AHT. 121. § (1) A folyamatba épitett, el6zetes
és utolagos vezet6i ellendrzés a szervezeten belill a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési
rendszer, amelynek 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési
szerv vezetdje felelds az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
iranyelvek figyelembevételével.)

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

20.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Kiils6¢ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
A kiadmanyozési jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhato. A
kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét €s
személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek €s vezetdnek is.

20.6. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkorményzatot €rintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

a munkaltatol, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdrrel Osszefiiggd
dontések iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,
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e arendszeres statisztikai jelentéseket,
¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

20.7. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

e Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdé masként
nem rendelkezik.

e Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok
szerint:

e Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az dvodavezetdvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A vezetd helyettes a pedagogusok Kkiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében a szakmai kozremitkodés
e az Oktatasi Hivatal altal milkddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezé mindsitd vizsgéja-
, illetve mindsito eljarasa iddpontjanak rogzitése.
e Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagogus Igazolvanyok érvényesitése.

Az oOvoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at

A képviseleti jogosultsag korébol
e Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire az adott
szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt.

Az oOvoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a vezeto helyettesre:

Munkaltatoi jogkorébol:

e Nevelomunkat kozvetleniil segitd feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését ¢és ellendrzését, tovabba az egyeztetési
kotelezettséget  az  alkalmazottak  foglalkoztatasara, az  élet  ¢és
munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében az intézményvezetd
helyettesre.

o A felelosok, megbizottak feladatainak ellendrzését.

e A szabadsagolas, helyettesités, tovabbképzés megszervezését.

A pedagogiai iranyitas jogkorébol:

e anevelOtestiileti értekezletek elokészitését,
e szakmai feladatok ellatasat.
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Gazdalkodasi jogkorbol:
e az ¢ves koltségvetés figyelembe vételével a targyi eszkozok beszerzésének
megszervezesét.

A taniigy-igazgatasi jogkorébol:
e (Ovodai felvétel és beiskolazas feladatainak elokészitését,
e az intézmény Onértékelési csoportjanak segitését,
e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga €s a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését.
20.8. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

20.8.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet: 11 f6
A nevelomunkat kézvetleniil segité alkalmazottak: 8 f6

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az irdnyitod szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl
sz610 torvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992.¢évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e vezetd 1 6
vezetd helyettes 1 6
ovodapedagogusok 11 6
pedagogiai asszisztens 1.5 {6
gyogypedagogiai asszisztens 1.5 {6
ovodatitkar 1 6
neveldémunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak) 5 {6
kertész 1 {6
konyhas 1 £6 /0.75/
takarito 1 £6 /0.5/

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhaté. A Torzskonyv rogziti az O6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet
az 6vodavezetd 0nallo felelosséggel vezeti a sajat Ovodajaban. A dolgozok 6vodan belill -
mas telephelyre- térténé athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felel0sségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak. (Isd. fiiggelék)

20.8.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak. (lIsd. .... fliggelék)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

20.8.3. A munkakaori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat

A mindsités kotelezettségét

A mentoralasi feladatok meghatarozasat

Munkacsoportokban val6 részvételét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok kertilhetnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatérozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

gyermekvédelmi megbizott - koordinator
tliz és munkavédelmi felelds

onértékelési csoport vezetd

onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett

egyeb a szervezet miikodésének megfelelden
stb

20.8.4. Az 6voda vezetése

A Budapest Févaros XIV. Keriilet Zugloi Onkormanyzat (1145 Budapest, Pétervarad utca
2.) altal fenntartott Zugloi Malyva 6vodat az 6voda vezetOsége vezeti. Az dvodavezetd
feladatait a vezetd helyettes és az onértékelési csoport vezetd kdzremiikddésével latja el. A
vezetOk munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven torténik, munkarendjiik ugy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen. Az
ovoda dolgozoinak munkaltatdja az 6voda vezetdje.

A vezeték munkajukat onalldéan, személyes feleldsséggel, munkamegosztdson alapulo,
munkakori leirds szerint végzik. A vezetok a dontések eldtt konzultdlnak. Az
intézkedésekrol, a szerzett informéciokrol kolcsondsen tajékoztatjdk egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi. Az Onértékelési csoport vezetdjét az Ovoda vezetdje jeloli ki. A szakmai
munkakozdsség vezetd(i)t a munkakozosség vélemenyének kikérésével az intézményvezetd
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bizza meg évente (6t évre is megbizhatja). A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos
terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetOsége hetente tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet, melynek tagjai:
e Aaltalanos vezet6-helyettes,
e Onértékelési csoportvezeto.

A vezetés tagjai véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkeznek.

A vezetéségnek célja, hogy
e aszervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,
e meghatdrozza feladatait a kifelé iranyul6 funkciok megvaldsitasaban, és
e ¢rje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miitkodési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd ¢élet- ¢és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket
o fejlesztéseket, a felujitdsok rangsorolasat
e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:
o tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése
e képviseleti demokracidval a tagdvoda vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az ovoda vezetdje késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrél, ha
sziikséges, feljegyzés késziil. A vezetdk a hetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiik ald tartozd szervezet miikddésérdl, illetve tovabbitjdk az informdacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év0 szervezet felé. Az dvoda
vezetéségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
¢épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

20.8.5. Az 6vodavezeto helyettes feladatai

Az O6voda vezetésének felelos tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
ovodavezetd gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirdsat a vezeto késziti el.

Az ovodavezetd helyettes a feladatait, kozvetlen és az 6voda alkalmazott munkatérsai
kozremiikodésével latja el.

Az 6voda vezetdjével egyeztetve az 6vodaban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak
meghatarozasa, irdnyitasa, ellenérzése.
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Az 6vodavezeto helyettes felelds:

a pedagdgiai munkaért,

a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
tanligyi

nyilvantartdsok vezetéséért.

Az o6voda vezetéje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az 6vodavezeto helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az 6vodapedagoégusok szakmai munkajat.
Dontésre elokésziti az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt
belsé szabalyzatokat.

Tevékenyen segiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.
Megszervezi az intézményi szintll tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elkésziti az 6voda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellené6rzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagogusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

A kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat ¢és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikodés.

Atruhazott hataskorben egyiittmiikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel,
Pedagdgiai Szakszolgalattal, Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti
Szolgélattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselével.

Az 6voda vezetdjével egyeztetve az dvodaban foglalkoztatott neveldmunkat segitd
alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, iranyitdsa, ellendrzése, koordinalasa,
értékelése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellendrzése,
értékelése.

A dolgozdk egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas.

A pedagogus ¢€s neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetése, elszdmolasa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére

az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
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Kiadméanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
Az 6voda vezeto-helyettese kiadmanyozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az Ovodavezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast

20.8.6. A vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetéje

A munkacsoport tagjait az Ovoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara,
koordinalasara, feladatok ellatasaval. — A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek
tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e IKT kompetenciakkal biro,
e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, —
a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.

Fo6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddd oOnértékelési rendszer kiépitése és az
onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

A belso onértékelési csoport vezetojének jogai:
e az Ovodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak
megvalasztasa,
e a helyi csoportok munkdjanak ellendrzése,
e abelsd ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége: FelelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e abelsd ellendrzési csoport éves munkdjarol szo1o irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:
e a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja
részletesen tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktualis feladatokr6l munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,
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e a belsO ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
e amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése
e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értekelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége
fele.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

21. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
21.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti koz0sség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokl
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

e Dbelso onértékelési munkacsoport

e a nevelémunkat kozvetleniil segitdé dajkak, ovodatitkar, pedagodgiai asszisztens,
kertész dolgozok kozdssége

e Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott képvisel6k kozremiikodésével a vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek
megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti
- alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

21.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végz6 évodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevel-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
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21.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢€s javaslattételi joggal rendelkezo
kozosségeken kiviil az 6voda milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség
(50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre szo0ld6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasdban iranyado a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

21.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozOsségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zdsség
értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egészeét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti ko6zosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

21.3. Kozalkalmazotti Tanacs
Az o6voda alkalmazotti kozossége, a jogszabalynak megfeleléen Iétrehozza a
Kozalkalmazotti Tanacsot (tovabbiakban KAT), megvalasztja annak tagjait és elnokét.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A KAT elndke munkdjat a Kézalkalmazotti Szabalyzatban foglaltakban, valamint a KAT
miikddési tigyrendjében foglaltaknak megfelelden latja el.

Megbizasa a megvalasztast kovetd 15 napon beliil torténik. Megbizdsanak ideje a tanacs
mikodésével azonos idétartamra szol. Visszavonasat, lemondasat, ujravalasztasat a KAT
tigyrendje szabélyozza.
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A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata:

* A KAT vezetése, mikodésének biztositasa.

* A kozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa.

* A kozalkalmazottak ¢élet €¢s munkakoriilményeit illetd joléti és szocidlis kérdések
targyalasakor az oOvodavezetdvel az eredményes egyiittmiikodés feladatainak ellatasa,
jogositvanya szerint a munkavallalé képviseletének szem eldtt tartasa,

» aszakszervezettel valo egylittmiikodés fenntartasa,

* a szabdlyzatban rdgzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztatas kérési) és kotelezettségekkel osszefliggd feladatok végzése.

A KAT elndkének ¢és az oOvodavezetonek a munkakapcsolatit a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti
Szabalyzat modositasanak eldkészitése a KAT elndkének és az dvodavezetonek a feladata.
A KAT elndkének véleményét kotelezéen ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.

21. 4. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége
alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény &s
végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény ¢és annak
végrehatési rendelete az életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és
mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

21.4.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
§.§-(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e apedagbgiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,
onértékelési program elfogadasa,
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
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21.4.2. A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

Pedagodgiai Program elfogadésa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadéasa

Hézirend elfogadéasa

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

Eves beszamolo elfogadasa

Onértékelési program elfogadasa

A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa.

21.5. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi a belsé onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre szold onértékelési programjat, a munka
céljat, feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeldli az intézményi onértékelés koordinalasat
végz0 csoportot. A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeldli ki, hatarozott idore.

21.5.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok ¢és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az
elvaras rendszer intézményi értelmezése

az onértékelés eldkészitése, megtervezése az €ves munkatervben valo rogzitése

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

a kollégak bevonasa az Onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési
terv készitése

a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa

az onértékelés mindségbiztositasarol valé gondoskodas

adatgylijtés  (foglalkozéslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérddives felméréshez adatrogzités)

a nevelGtestiilet tajékoztatisa az éves oOnértékelési munka részleteirél, annak
céljarol, folyamatardl, a sziikséges erdforrasokrol €s az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazisa a
neveldtestiilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremitkodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,

az éves terv s az Ot éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollegdk felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tdmogatd feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.
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A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi onértékelések
Osszegzését. Az OsszegzO értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
e mindségligyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalés,
mindségiigyi
képzettség (tovabbképzés, onképzés),
jogszabalyi kornyezet ismerete,
informatikai kompetencia,
személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,
torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,
e aszakmai és mikodésbeli ,,specialitds” megjelenitése,
e szakmai informéciddramlads biztositaisa a kozvetlen munkatarsak és a
munkak6zdsség kozott,
e a pedagdgiai portfolio elkészités¢hez ¢és védéséhez - igény szerint —
tuddsmegosztassal torténd segitségnyljtas.

Kapcsolattartas rendje

e Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az
ovoda éves munkatervének.

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

e Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az ¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa,
kozos javaslatok megfogalmazasa.

21.6. A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs,
az ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagdgusok egyharmadénak aléirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelStestiilet a
kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet eldkészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti eld.
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21.6.1. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e a Pedagogiai Programot
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
a Hazirendet
a Munkatervet
az 6vodai munkara iranyuld atfogo értékelést, elemzést
a beszamoldkat
e az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az dvodavezetd hivja dssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn
az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.

A vezetd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsdgnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Az 4t nem ruhazhatdo jogkorli nevelOtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
nevelOtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogaddsardl. A nevelGtestiileti
értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo
szlildi munkakozosség képviseldjét. A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irasos
eldterjesztés altal targyalt témarol szolo jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti
el. Az 6voda vezetdje a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50+1) szézalékos arannyal adja
ki az 6voda végso hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyljtja az
ovodavezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén
az ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesito irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd és hitelesitok
nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzéaszolasat
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e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil
két hitelesitd irja alad. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti
ivet, melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az Ovodavezet6i és a tagovoda- vezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili
neveldtestiileti értekezlethez a nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség
értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte
sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A
nevelOtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol
(vagy elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazéassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

21.7. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az oOvodapedagdgusok felett az altalanos munkéltatdi jogokat az oOvoda vezetdje
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az 6voda vezetdje.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 11 {6

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti
négy oraban a nevelést el6készitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvandt szazaléka (26 ora) lehet.

21.7.1. Az o6vodapedagogus feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottakon tul:

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartisara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programjanak megfelelden, feleloséggel és
Onalloan, sajat modszerei €s a vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal
augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt tevékenységek megtartasat kotelezden elvégzi.

e Szakmai autondmiaja, hogy nevelGtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken
feliil szabadon valasztja meg a tevékenységekhez a modszereket €s szakmai
anyagot.

e A moddszereket az aktualis tevékenységi forma sajatossdgainak, céljainak és a

gyermekek fejlettségének megfelelden alkalmazza.
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Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara
fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkéjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciot jelenti a vezetonek.

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a
sziilokkel ismerteti gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése
¢s megsziintetése érdekében.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k haszndlatdnak
képességét folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és
azokat megfelelden alkalmazza.

Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
A gyermek napirendjét Ggy szervezi, hogy a sziikséges egyéni fejlesztéseket
megkaphassa.

Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodd tigyviteli tevékenységet,
naprakészen vezeti a szakmai dokumentdciot a nevelOtestiilet dontésének
megfelelden.

Részt vesz az 6voda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasdban.
Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal dsszhangban végzi el.

Az onértekelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve onfejlesztési tervet
készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen
késziti el.

Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatoak és redlisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentéaciod vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen
a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése
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az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
0sszegezese

statisztikak hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit

az intézményvezetonek elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz szilikséges
szakvéleményt

onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden, nevelémunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd €s a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos elvarasok ¢€s indikatorok,
valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

munkéjanak megkezdése eldtt 10 perccel kiteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi tevékenységeket elokészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékonysag
jellemzi

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo
készség,

Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6é meggy6z0désbdl szdrmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsagdnak megfelelé szakmai
képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkOz- és felszerelési jegyzékében szereplé eszkozoket — ismeri, kritikusan
értékeli €és megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara
IS.

alkalmazott modszerei a nevelés eredményességet segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belso ¢és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithato koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre ¢€s tevékenységekre
bontva is megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a tevékenységek céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivéalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan ¢és szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmaod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,
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e munk4jaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfeleléen, valtozatosan ¢és nagy biztonsaggal vélasztja meg a
kiilonb6zo értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

e pedagbdgiai munkdjaban olyan munkaformdk ¢s modszerek alkalmazasara
torekszik, amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat,
fejlesztését,

e munkaja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai ¢és az egyiittmikodés soran hasznalja az
infokommunikécids eszkézoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustérsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az 6vodai nevelés vildgdnak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagbdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

e ¢vente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégédjanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e a kdornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabéalyzataiban rad haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban
a neveldtestiiletnek.

21.7.2. Ovodapszicholégus (utazo)

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foglalkoztaté 6voda ovodavezet6je gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az O6vodapszichologus munkija a gyermekekre, pedagdgusokra és sziilokre iranyul.
Elsédleges hangsuly a megelézésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakulasat,
¢és felismerni az éppen kialakuldé nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megelozés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszutavon segithet. Illyen példaul az egészségmegdrzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszié kezelése, annak érdekében,
hogy a késébbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar
ovodas korban, melyekkel az agresszio €s a stressz hatékonyan kezelheto.

Az 6vodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara ¢és fejlodésére, mégpedig:

e az Ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas
l¢lektani folyamatok karbantartasaval

e asziilok nevelési attitidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésevel (egyéni
€s csoportos konzultacioval, ,,beszélgetokor’-ben) esetenként kozds igény és
dontés alapjan, az 6vondkkel egylittes vezetéssel,

e az Ovodapedagogusok  kompetencidjanak, megoldas  orientaltsaganak,
problémamegoldod kreativitdsdnak tAmogatasaval.
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Feladata:

e clsdsorban preventiv munkat végez,

e a gyermekek ¢és csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai eréforrasainak
megismerése €s a problémak azonositasa egy-egy gyereknél ill. gyerekcsoportnal.

e az oOvoda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kozvetlen
pszichologiai tanacsadast folytathat a sziilokkel

e krizistanacsadast nyljt azon gyerekek sziileinek szamdra, akik stresszt okozé
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az oOvodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében dtmeneti viselkedési zavarral kiizdenek.

e a szakszerli pszichologiai szlrdvizsgalat, a valamilyen szempontbodl
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral kiizd0 magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdd
gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklddésének s természetes aktivitdsanak értdn figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitésa,

e a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, szlikség €s igény szerint.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e a sziilovel és az Ovodapedagdgussal torténd konzulticid keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre valo
Osszpontositas.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabéalyzataiban rad haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az 6vodavezetdjével
a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

21.7.3. Gyogypedagdgus (utazo)

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foglalkoztatd intézmény igazgatdja gyakorolja.
Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az
adott gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden:
e komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagodgiai részének végzése
tanacsadas
e egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
e Dbeiskolazast megel6zd vizsgalatok végzése
o szakvélemények készitése
Kialakitja és vezeti a kiilonbozé korosztalyokban a képességszint szerint miikodo,
specialis sziikségletii csoportokat, szakszertien végrehajtja a feladatokat
Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program
az SNI iranyelvek alapjan oOnalléan és felelosséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként
gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok
hataroznak meg. Alkotdé modon egyiittmiikddik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti
egység kialakitasa érdekében. Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli forméjanak
kialakitasa. Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.
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A neveléssel - oktatassal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradd idoben végzi a konzultacidoval tanacsadassal kapcsolatos
feladatokat.

A gyermekekkel, pedagogusokkal ¢s sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki.
Specifikus modszereket, terapidkat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz.

Biztositja a sajatos nevelési igényll kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogad6 kozosség attittidjeit

Segitséget nyujt az é6vodapedagoégusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetOjével, a tag/ vagy telephely intézményekben az intézményvezetd-helyetteseket
tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

21.8. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az 4ltalanos munkaltatdoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd
helyettes.

Dajkak

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az 6vodavezetd - helyettes és a dajkak
képvisel6je segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyr6l, ha
sziikséges, feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok €s a dajka az egyes
tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai
folyamatosan t4jékoztatjdk dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd
informaciorol.

Létszam: 5 {6
Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:

Délelstt: 62°-14% -ig,
Délutan: 10%°-18%-ig

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza (melléklet)

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsara jutott pedagogiai
informéciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymés mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodavezetd helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettol
¢s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikodést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezeto.

Létszam: 110
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
o 8%16%ig tart.

Feladatatait a munkakori leiras tartalmazza (melléklet)

Felelossége kiterjed:
e az 4ltala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
e az altala kezelt készpénzt illetdleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a téritési dijak kezelésére
e az ligyiratok vezetésének kezelésére

Pedagogiai asszisztens

Az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az oOvodavezetd-helyettes. A tevékenységek gyakorlasa soran el6forduld
feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan veégzi.

Létszam: 1.5 6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 Ora, illetve napi 4 ora az intézmény aktudlis igénye
szerint.
Feladatait a munkakori leiras tartalmazza (melléklet)
Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd helyettes felé.
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Kertész

Létszam: 116
Beosztiasa, munkaideje: 40 ora

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen
felettese az Ovodavezetd helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozdsséget alkotnak.

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza (melléklet)

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzéaférhetdek.

o koteles az irodaban talalhato ,,Hiba bejelento fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartést igényld allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az o6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabbad a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

Takarito

Létszam: 0.5 f6
Munkaido beosztas: 40 ora

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza (melléklet)

Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az 6vodavezetd helyettes.

A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulo feladatokat a takarit6 részben 6nallé6 munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Alkalmanként jelentkezofeladatok:

Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:
e a szadmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
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o koteles az iroddban talalhato ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre
e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valé gondoskodasra
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto-helyettes felé

Konyhai dolgozo
Létszam: 0.75 {6

Jogallasa:
o Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja
e Kozvetlen felettese az 6vodavezeté-helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nalld
munkaval, részben dvodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 6 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatol fiiggéen — elézetes megbeszElés alapjan, a munkakdri leirasban
rogzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza (melléklet)

Felel6ssége kiterjed:

e a szdmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

e koteles az irodaban taldlhato ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes felé.

22. Belso kontroll rendszer

22.1. Bels6 ellenérzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A részletes folyamatszabalyozds megtaldlhaté az intézmény Belsd kontroll rendszer
mikodtetésének szabalyzatdban. A belsé ellendrzés feladatkbre magédban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel
onértékeléssel
tanligyigazgatassal
a munkaltatdssal
a mitkodtetéssel és a
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére ¢és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban
hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolési kotelezettségeket,

o megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozéasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszert
hasznalattol.

22.2. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és muikodtetéséért az dvoda
vezetdje a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén:

Tartalma:

e belsd kontrollrendszer
kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
informacios és kommunikacids rendszer
monitoring

22.3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozésa.

A bels6 ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felel0s vezetdi szamdra az intézményben foly6 neveld -
oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

o Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
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e Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az oOvodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépites és szervezés,

az alkalmazott modszerek, eszkozok,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezeto a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor
keriil. Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend
szerint folyik. A nevelési évzaro értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az dvodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.
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A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellenorzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

interju

kérdoiv

hospitalas

szobeli beszamoltatas
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

22. 4. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Févaros
XIV. Keriilet Zugloi Polgarmesteri Hivatal (1145 Budapest, Pétervarad utca 2.) belsd
ellendre latja el. Az intézményben a belso ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

biztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfelel6 mennyiségli és mindségii
informéciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabdlytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleldségeét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgalo
eldiranyzatokkal, létszammal €s vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsd ellendrzés magaba foglalja az:

eldzetes
folyamatba épitett
¢és utolagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:

gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
bels6 kontroll rendszer mitkddtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:

ovodavezetd
ovodavezetd-helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A belsé ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

kedvezo tapasztalatok — elismerés,
feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — feleldsségre
vonas — megeldzés feltételeinek biztositasa.
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1. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az ovoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
szlinetel.

Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
e zarva tartdsanak téli idépontjarél november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas eldtt két héttel - az dvodatitkarnak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani
az 6voda vezetdje felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 ordig a
hivatalos tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.

Az uigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 6% -17% ordig (11 ora), mely id6tartamban folyamatosan van
jelen 6vodapedagogus az dvodaban.

Az dvoda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az Ovodat reggel a munkarend szerint 6% orara érkezd dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

A személyre sz0l6 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsdt a mindenkori jelenléti iv
napi alairasa biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek idOtartamat

e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat

e az elbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
1d6pontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett
id6épontjat.

A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjardl az elsé sziiloi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki
kell fliggeszteni és az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg
kell jeleniteni. A megvalosulds ellendrzéséért az dvodavezetd helyettes a felelds.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez. A
nevelés nélkiili munkanapokon a keriilet masik 6voddja biztosit ligyeletet.

A sziilok az iigyeletes ovodardl tajékoztatast kapnak. Az ligyeleti igényeket a csoport
hirdetétablakon kozzétett nyilatkozaton a sziild irdsban jelezheti. Az ligyeleti igényt - a
fogado ovoda felé - az 6vodatitkar tovabbitja.
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2. A vezeték intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas
rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.
Kotelezd oraszama: 10 ora
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
Kotelezd draszama: 24 o6ra

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhatd meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az o6voda vezetGje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezet6i,
- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

e az Ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezeto-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd dvodapedagogusnak kell ellatnia;

e cgylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan {igyekben
jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsod
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakdrére megallapitott munkaid6 kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte
utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az
éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
orajanak letoltése utdn, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 o6ras munkaidejének
terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi
a szabadsagot. A dolgozdé a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
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Az ovoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az d6voda miikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

3. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel0sséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek
az egy honapndl hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizds a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.

A reggel 6:30 6ratol 8:00 oraig, illetve a 16:00 6ratol 17:30 ordig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének elldtdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idOben {ligyeleti
munkat végzd 6vodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4. A vezet6k és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az o6vodai szintll sziiléi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a szililoi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziloi szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziilo1 szervezet sajat SZMSZ-
érdl, tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol sajat maga dont.

4.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetencidjat meghaladd iigyekben az oOvodavezeté helyettes tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszinti iligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagodgus tart kapcsolatot. Az oOvodapedagdgus a csoport sziiloi szervezetének
képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
vélemény nyilvanitési, javaslattevd jogédval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

v a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
v a vezetok intézményben vald benntartdozkodasa
v belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval
v a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kdzotti kapcesolattartas modja

v kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

v az linnepélyek, megemlékezések rendje

v rendszeres egészségligyi felligyelet s ellatas

v az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban

v a hazirend elfogadéasakor

v a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben

v a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

v az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasdban
vezetoi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e oOvodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 0sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességeét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
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e asziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyaldsanal, a meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozdodni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni. A tijékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy
irasban, a szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
szlldi szervezet képviseldjének.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megdllapitdsokat tesz, az Gvodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevel6testiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos
szil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informéciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

4.3. A sziiloi szervezet vezetGjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridd - a rendelkezésre
allé 1d6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziildi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.4. A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzoen a kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

e kozremilikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz —sziikséges

tajekoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziild1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatdk a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo

tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

e A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi
szervezet szervezeti €s milkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i
szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

e Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az ovodai
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e Informdciés béazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
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e Kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az oOvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az o6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében ¢€s egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, szervezetekkel.

5.1. Altalanos Iskolak

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskolak igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel
o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az
elso félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informaciodit a sziilok felé tovabbitja.

5.2. Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogorvosaval

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve
végzi a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkat. A védoénd feladatkorébe
tartozo feladatokat egyezteti. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezod testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz
vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzesét.
Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagodgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formadja: egészségiligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.
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Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatait végzd szolgaltatas
tekintetében a munkéba allas elotti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

5.3. A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIV. Kkeriileti Tagintézményével

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, tanacsadds nevelési kérdésekben, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja kiterjed a gyermek:

o fejlettségével, személyiségével, magatartdsival Osszefliiggd szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

o agyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

e akiemelten tehetséges gyermekek gondozasara

e logopédiai ellatasara

Az 6vodavezetd, az 0vodapszichologus konzultacios kapcesolatot tarthat a Szakszolgalattal
a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ¢6vodapedagogusokkal, konzulticio,
informaci6 atadés, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

5.4. Zugloi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol, ha az 6voda a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.

e a Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont értesitése, ha az o6voda a szolgélat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

o sziilok tdjékoztatdsa (a Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢és
telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.
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5.5. Fenntartoval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miikddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkijanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.

A kapcsolattartds formai
e szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacio szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

5.6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

5.7. Malyva Alapitvany kuratéoriumaval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajar6l folyamatosan tajékoztatja a
nevelbtestiiletet és a sziiloi szervezetet. A vezetd az alapitvany altal nyljtott tamogatas
felhasznalasarol szoban és irasban tajékoztatja az alapitvany képviseldit és a sziiloket.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

5.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az
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ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.9. Pedagoégiai Oktatasi Kozponttal

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont
vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl0dés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezo teriileteken

e amiveltségteriileti és tantargygondozoi halozat mikodtetését

szaktandcsadoi kirendelés
a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység
taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység
a pedagogiai-értékelési feladatok
a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése
a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktandcsaddk bevonasa
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
szaktandcsadas
POK munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra

5.10. Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithato legyen a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen iranyl informacidigénye kielégithetd
legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az mtézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz,
e valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény
e nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A szililének, a gondviselonek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

Az oOvodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az oOvodatitkdri szobaba kiséri, aki
belépéseéhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését. Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladd
iigyekben jelentkezo kiilsé személyeket Ovodavezetdnek jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetdonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontésen
meghozataldban koételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetoje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat
e jotekonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon
az ovodai jatszonapokon
iinnepkorokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor
az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...) A benntartozkodds az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben
torténik

A Dbelépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
1dépontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

7. Intézményi védd, 6vo eléirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
e Az oOvodavezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.
e Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.
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Az oOvodaba jar6 gyerekek intézményen beliilli rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a gyermekorvos és védénd
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyl statusz vizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabdlyozast az 6voda
Hézirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢és idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védod-, ovo eldirdsok figyelembe vételével.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢és egyeb esetekben.

Az ovoda vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
szlikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az
ovodavezeto felé jelezze.
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A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét,
az ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:
Ellenérizze, hogy

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztet a jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak

évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utdni eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezes, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6é berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.
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e Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

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

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

e Az ¢vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti  ¢és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
szllo értesitése, ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének.

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

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszely forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtads a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai neveldémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hdazirendje rdgziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld
sériléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
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rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitdlttt jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort
gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell

Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott

feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset kortiilményeinek kivizsgalasa

jegyzokonyv készités

bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé

legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A Dbaleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

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

az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére
IS:

kirandulas, séta

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

A csoport falitijsagjan, a csoport sajat kapcsolattartasi formaban, email-en stb.
tajekoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, az
utvonalroél, a kozlekedési eszk6zrol.

Az oOvodavezet6t eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam,
kozlekedés eszkdz, indulds és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbdzd
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veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz szilikséges felszerelésrol.

7.4.2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziild onkéntes elhatdrozasan alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség

e a vezetd és a szolgaltatast nyjtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetodi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodéaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
vald benntartézkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem hasznélatira vonatkozd szabalyok

Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok
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8. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi,
kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy
a vezetO — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben (Csak zugléi sport és
gyermek tevékenységgel kapcsolatos reklam tevékenység.)
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEését, cimét;
a reklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra kerlil az engedélykéronek. Az intézményvezetd az engedély
visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje 4altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres
napi ellendrzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés Sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl az
ovodavezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még az dvodavezets-helyettes.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
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o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartdozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa
a felel0s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az €piiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az d6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az ¢épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriad6é tervben rogzitettek szerint
torténik.

Az o6vodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e azelsésegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddok
részletes intézményi szabalyozésat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariad¢ terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet €s a bombariadé tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: jobb
¢s bal felso hall.

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok iinnepek, 4apolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apoldsat. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az d6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

e Hagyomanyok

e A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények

Az intézmény hagyomanyai érintik
o agyermekeket
e a felndtt dolgozokat
e aszildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crcr

e az intézmény belsd dekoracigjaval
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Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon
e 74szlon
e leveleken

e meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, ko6zos oOvodai iinnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 1Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzéséral is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e Tanévnyitd, tanévzard
e Karacsonyi vacsora
e Evzaré ebéd
e Neveldtestiileti kozos kirandulés

A gyermekkozosség hagyomanyai:
e Osz unnep
o Iskolaba késziilo gyerekek bucsuztatoja
e Sziiletésnapok, névnapok koszontése

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:
e Mikulas véras

Karacsony
Farsang
Husvét
Anyaék napja
Gyereknap

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az O&vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
Sor.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radidé és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
e Fenntarto
e Intézményi honlapunk
e az Ovodavezetd
e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A kiscsoportos gyermekek sziilei szamara tartott elsé szliloéi értekezlet alkalméval az
ovodavezetd vagy az altala megbizott személy atfogd tajékoztatast nyujt a pedagogiai
program tartalmarol. Az oOvodaval késobb jogviszonyt Iétesitd gyerekek sziileinek az
ovodavezetd vagy az éltala megbizott személy elére egyeztetett idépontban ad tdjékoztatast
az Ovoda pedagogiai programjar6él, mely az oOvoda honlapjan folyamatosan, a
csoportszobakban az 6voda nyitva tartdsa alatt megtekinthetd.

A fentieken tl a sziil0k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda
vezetdjétdl, vezetd-helyettesétdl és a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilével torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
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o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdo az dvodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az iigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast

nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési €v elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehet6ség a Hazirend fénymasolt példanyat - az
atvételt szilo altal torténd alairasaval - atadjuk.

A Hazirend ¢€s az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a
neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossagra
hozni.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatdsi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megéllapitott dijak mértékét, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazé — vizsgdlatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjdn a nevelési
évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkddési szabdlyzatot, a hézirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A vezetd helyettes az oktober 1-jei allapotnak megfeleld
adatokat oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus forméban.
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Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: 6vodavezetd helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamdra nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezettol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszkozokrél, ruhdzati ¢és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveldmunkahoz sziikség lesz.

Felel6s: ovodavezetd

Idépont: a megeldzd nevelési év évzaro sziildi értekezlete

13. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A 745716 dlland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil0 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhdz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a
sziil01 szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd
hetében keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar
Osszesiti €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai tevékenységektol
keriilnek megvalositasra.

15. Hivatali titok mego6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
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betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja
kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az O6voda vezetdje az adott iligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irasban annak mindsit.

16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betolték részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLILtv. 11.§
(6.) bekezdés.

e A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e az intézményvezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennéllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az oOvodavezetd esetében a fenntartd, az Ovodavezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatdi jogkort gyakorolja, az 6vodavezeto.

68



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6  tajékoztatd atadasarol a munkaltatdé gondoskodik. A vagyonnyilatkozat egyik
példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat az 6rzésért
felelds (6vodatitkar, elektronikus formdban a rendszergazda) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.
A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsira zart
boritékban kerlil sor. Az drzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval
latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szdmsorbdl all./ A vagyonnyilatkozatot tartalmazo
boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelés példanyat is — csak a jogszabalyban
meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat sordn az eljar6 szerv bontja fel.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabdly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal,
a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a
gyvermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Az intézményben talalhaté vonalas telefonokat csak az 6vodaban dolgozé alkalmazottak
hasznalhatjak hivatalos iigyintézéshez.

Az 6voda részére biztositott mobil (flotta) telefonok hasznalata

Erre a célra biztositott telefonok csak a szerzddésben szerepld flottatagok ingyenes
hivéasara hasznéalhatok

18. A helyiségek hasznalati rendje

Az ovoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza
meg ¢€s azt a szilok és az alkalmazotti k6zosség, €s a tarsintézmények tudomaésara hozza
értesités formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek haszndlatara
e a gyermekek kiséretére
e az étkeztetésre vonatkozoan

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
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feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja
venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak ¢és idOpontjdnak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén
kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd
idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat
biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az
ovodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:
e A koz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.
e Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.
Az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
mikddhet!

19. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. §
2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben
az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, = munkavallaléinak  kozérdekbdl  nyilvanos  adata
(tovéabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

e A kozérdekli adat fogalmat az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval oOsszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen méddon vagy
formaban rogzitett informacid vagy ismeret,

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.
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A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomaésara jutasat kovetd legrovidebb i1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozérthetd forméban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢&s iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

20. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Ovodéank az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaglhi elektronikus alairast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
OSAP jelentés
Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldéllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon
lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az dvodavezetd altal felhatalmazott
vezetO- helyettes €s az dvodatitkar férhetnek hozza.

21. Az elektronikus tton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitdltésére a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

Az utazd gyodgypedagodgus altal vezetett digitalis naplo elektronikusan eldallitott,
papiralapon téarolt adatként kezelendd. A gyogypedagogus a sajatos nevelési igényll
gyermekek egyéni fejlddési lapjat elektronikusan vezeti és minden honap lezarasat kovetden
megkiildi az oOvodanak. Havi gyakorisaggal ezt ki kell nyomtatni, az intézmény

crer

A Szabalyzat célja:

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai  program  felhasznaldsaval elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat €s
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
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Szignalé: nyomtatds utdn az intézmény vezetdje szignoval és pecséttel ellatja az iligyiratot,
a feladat meghatarozasa utan tovabbitja az iktatokonyve vald bevezetésre.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az irattari
tervnek megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést
rogzithet, tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozésa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvadnossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok
elektronikus uton torténd létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az
elektronikus tton érkezd iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6é szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas
informacidkat tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI
TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:
e kiterjed a védelmet ¢élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helytiiktdl, idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentiil,
e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,
e Kiterjed az informatikai folyamatban szerepld sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),
o Kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra,
e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat: az ¢érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

e faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,

e az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
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eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat;

Személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az
adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozads vagy torlés,
illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkéja sorén irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
felligyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szurdprdbaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

e az ¢szlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

e 2ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése kdrében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitdstechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek
a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyajtjak. Keriilni kell a nem
jaratos fijlformatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok
hasznélatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kkiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
létrehozas datuma,
utolsé modositas datuma,
utolsé hozzaférés datuma,
rejtett, irasvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol
archivalni kell.
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Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,

e A fajl nevében a szOkdz karaktereket lehet6ség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartoz6 fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni!
Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé ,,KIRA”,
»,DOKUMENTUMTAR?”, ,FOKIR” programok

A létrejott iratokat nyomatatas utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
Orizni.

A ,,KRONOSOFT” (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil
kertilnek létrehozasra. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen meg kell drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A felsorolt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az Ovodatitkdri iroda pancélszekrényében kell Orizni.
Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el
kell végezni.

A szamitdgépes alkalmazéasok altalanos tlizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntarté altal biztositott rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazisokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a
felmeriilt problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok
megoldasarol.

e Az egyes alkalmazdsokhoz feleldsként kijeldlt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6zd 2 évig az anyagok archivalasa az
iktatott dokumentumokon meghatéarozott selejtezés idejéig).

74



Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, Ggy célszerli arrol masolatot is késziteni és
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az 0voda vezetdje felelos:

”or

az iratok szakszerii €s biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan
¢és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokert.

Az 6voda 4altal haszndlt programokhoz valo hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezeto feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a vezetd
allitja Ossze. A jogosultsdgok bedllitasa, illetve modositasa a vezetéi engedélyezést
kovetden a rendszergazda feladata.

22. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy
kell rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az O6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikddését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értekii iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az o6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:

A vezetd

elkésziti €s kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6Ovodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja
maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint torténjen
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figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyokat és annak
valtozasainak megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elékésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése
érdekében

az irattdri anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval
kozremiikddik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ala tartozo iligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel ¢&s
ellenérzéssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket,
kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelos és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az
,,S.K.” jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol
a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja
gondoskodik az iligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado
jegyzeket
végzi a kiilsd és belsd kézbesitést
rogziti a vezetoi szignalds adatait fliggetlentil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szo6
végzi a kiilsd kiilldemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld-
¢és utdiratok szerelését, f6szdm iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a
vezetd utasitasa alapjan
intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok irdnyitasat, vodan beliili tovabbitasat
az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté —
konyvébe
a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idopontjat
iktatja a belsd kezdeményezésli iratokat
az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.
ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas)
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti
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e akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e avezetd utasitidsa alapjdn megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékili iratoknak a szaklevéltar
szamadra torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer:

o Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, dvodatitkar

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:

o Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes

3. Multischool 2 étkezési program:

o Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, vodavezetd helyettes, Ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes
alkalmazdsokra a biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A

rrrr

megallapitani.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel@sségre vonast
von maga utan. Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
korlilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az dvoda
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az o6voda bélyegzonek lenyomatdt és a kiadményozds rendjét jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 20... évben jovahagyott
szervezeti €s miukodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a nevelOtestiilet, a
sziil6i kozosség és a KAT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.
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ZARADEK

Kelt. Budapest, 2018. 03. 02.

PR,
Bihari Beata
ovodavezeto
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NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Zugléi Malyva Ovoda SZMSZ-énck elfogadasdhoz magasabb
Jjogszabdlyban  meghatdrozott  kérdések  rendelkezéséher (a  dokumentumok
nyilvanossaginak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapesolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
Jjogszabdlyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2018. 03. 02. napjan

A szildi szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tandcs a Zugléi Malyva Ovoda SZMSZ-ének clfogadasahoz
magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altaldnos véleményezési
Jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositisaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban cllenvetést nem fogalmazott meg.

Q//:% (e L[J(‘r é](_,.—-.—_—:-\\

A Koézalkalmazotti Tanacs elnéke

A Zugléi Milyva Ovoda neveltestiilete hatérozatképes tilésén készilt jegyzokonyvben
szereplé 100%-os igenl6 elfogadé hatirozat alapjan 2018. év 03. hé 02. napjan a Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzatat/#2018-as hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2018. 03. 02,

nevelGtestiilet képviseldje

Az clfogadott szervezeti és mikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2018. 03. 02.
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Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék:

1. Munkakori leiras mintak
2. Szervezeti vazrajz
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1. szamu melléklet

ZUGLOI MALYVA QVODA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

1. szamu melléklet

ZUGLOI MALYVA OVODA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

Az intézmény

OM azonositéja:

Készitette:
e b eaktx

Bihari Bedta
Vel -1 ¥4

A A
034557 [n/tﬁzmepyvezqtc,
[« ®hy 4]
Legitimacios eljaras N rt
Nevel6testiileti elfogadas hatdrozatszama:

5/2018.

Sziildi szervezet nevében véleményezte:

Név

A neveldmunkat segité alkalmazottak

kozossége nevében véleményezte

Intézményvezetdi nyilatkozat
Az intézmény felelds vezetSjeként Bihari Beata nyilatkozom, hogy a Zugléi Malyva Ovoda
miikddését meghatarozo Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rendelkezéseinek

érvénybelépésével a fenntartéra, a miiksdtetdre tobbletkdtelezettség nem hérul.

PR

A dokumentum jellege: Nyilvz'mos

Megtalélhat6 az 6voda honlapjan: www. malyvaovoda. hu

Hatélyos: A kihirdetés napjatol visszavondsig

L

Verzidszam: 1./2018.

Késziilt: 1 példany
Iktatészam: 30/6/2018
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Zugléi Mialyva Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért
az intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészeriieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos
vagy mas meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany
véletlen vagy jogtalan ~megsemmisitése, vagy jogtalan  hozzaférés
megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak 4llomanyarol, annak
céljairol, az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Zugl6i Malyva Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatdsdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

védelmérdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az dvoda SZMSZ-e.

A szabalyzat célja
Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

82



2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol e torvény alkalmazasa soran:

e ¢rintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

o személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturélis vagy szocidlis azonossagara jellemzO ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

o kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis ¢életre vonatkozd személyes adat,

o adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalloan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

o adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése €s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozésa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzoék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

e adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

e nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szadmara torténd hozzaférhetové tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjdn 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgy(ijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

e pedagodgus oktatasi azonositd szamat,
e pedagogus igazolvanydnak szamat,
e ajogviszonya idOtartamat és
e heti munkaidejének mértékét.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
e neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szdma, adbéazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)
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e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszinés modja, idopontja
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
e a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald
id6tartamok
e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idopontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idOpontja és tartalma
személyi juttatasok
a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejt athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
e a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd
adatai
e amindsités dokumentumai
e az Onértékelés és kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
A pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiéllitdsdhoz
szlikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggo
adatok kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartdé rendszer miikddtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az dvodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
e (Ovodavezeto,
e az intézményi nevelomunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékeleést
e vezet6-helyettes,

e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremiikodo kdzalkalmazott,
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e akodzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamatiba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerli és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idtartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeté-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad
a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitdsa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

e Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések
tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢és torlését
egyeztesse az ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valdsagnak mar nem felel meg.

e Ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzdjaruldsdnak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az iigyirat
keletkezésének idpontjat is.

A szemeélyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
1d6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:

e akozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzd vezeto,
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o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felligyeletet gyakorl6 szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a
birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi ¢€s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliill, az adohatdsag, a
nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv ¢és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgyijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés
és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama.

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, oktatasi azonositd szama.

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a fiiggetlenitett vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizéasa szerint az
ovodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az ovodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzoékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6é gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és elokésziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.
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Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az ovodavezetd €s az altala kijelolt dvodatitkar.

Az ovodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, Dbeilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra
az intézményvezetdnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztdsainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzlje, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkoddsi helye és telefonszdma, az 6vodai,
iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megéllapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egeészsegligyi feladatot ellatod intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére, tovabbithato.

e A gyermek, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai
szakszolgalat intézményei és a nevelési- oktatasi intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlddésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségevel
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

e A ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult
személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

e Az adattovabbitds az intézményvezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai tton
ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.
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6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremtkodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel
szlildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilével torténd
kozlés tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartési kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbodl, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabéalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltataisban valé részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel
kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a
papiralapi nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében
az 6vodapedagogus feladata ¢s felelossége, a munkakori leirdsban szerepld ligykorével
megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informécids rendszere — koOzponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szilikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak
az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideju értesitése mellett
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meghatdrozott esetben adhatdé ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek  kozremiikodnek a  kdznevelési  torvényben meghatarozott  feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal
azonositd szamot ad ki.

A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositéd
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre ¢€s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak
megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
1d6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda vezetoje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatdsi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki.

e A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdozkodasi helyét, allampolgéarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerl igénybeveételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatdst nyajtd6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUS IGAZOLVANY
A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

10. AKOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8
napon beliil kdoteles irasban tdjékoztatni az o6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles
intézkedne az adatok aktualizalasarol.
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11. AZ ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS

Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik
eljarasrendje

A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki ¢és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitas) — a gyermekek nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi
anyagaban talalhat6 adatok kezeléséhez hasonldéan — a személyiségi jogok tiszteletben
tartasa €s a Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt
megismerd személy (az adatkezeld illetve az altala megbizott alkalmazott) jogviszonyanak
fennallasa és annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség
terheli.

Az adatkezeld (intézményvezetd) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitoi
feladatok elvégzésével a fiiggetlenitett intézményvezetot és az ovodatitkart is megbizza a
munkakori leirdsukban foglaltak szerint. Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezeld
rendszer kezelésével az intézményvezetdt és az 6vodatitkart bizza meg.

Az adatkezelésrol sz6l6 — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirdsdban
nem szerepld — tovabbi megbizast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit ¢€s
jogosultsdgait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat
az elvarhat6 gondossag és a bizalmi viszonybdl szdrmazo feleldsség alapjan végezni, és az
adattitkot megdrizni.

A KIR-bdl torténd adattovabbitds rendjét az Info tv. alapjan az Nkt. és mas jogszabalyok
vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintll szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére 1is tovabbithatd az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet),
tovabbd a pedagoégusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével,
tovabbitasaval ¢és kezelésével az intézményvezetd megbizza az fiiggetlenitett vezetd
helyettest is.

A  KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését ¢és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabdlyzata
normalizalja.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasi beosztottaira,
minden koézalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E Szabalyzat szerint kell
ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.
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13. ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:

e biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

e biztositja a szabalyozas megismerhetOségét

e cllendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

e cljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az évodavezeto - helyettes

e biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenOrzését

e kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével

kapcsolatban
e clokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
e ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar
e személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
e cllatja a szabdlyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat
e rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat
e kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
Ovodapedagégusok
e Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
o Kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

14. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosuléasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban ¢s kezelésben kozremilkodd intézményi alkalmazottakra kotelezod
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljék, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Kelt. Budapest, 2018. 03. 02.

ovodavezet6
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz.

Név

Beosztas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

92




23.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az ALKALMAZOTTI TESTULET tagjai megismerték. Az
alairasokat a melléklet tartalmazza.

Kelt. Budapest 2018. 03. 02.

o
(9%
.

25.

26.

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az ALKAIL MAZOITI TESTULET tagjai megismerték. Az

aldirasokat a melléklet tartalmazza. D 4 -
[V XU ECada
Kelt. Budapest 2018. 03. 02. : AL

i

A szabdlyzat tartalmat megiSmcﬁ’(em, tudomisul vettem.
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Az Adatkezelési Szabdlyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az aldirdsokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt. Budapest 2018.03.02. g "eN Bolaw  Pearldx
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2. sz. melléklet

Zugléi Malyva Ovoda ’
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének szabalyzata

2. sz. melléklet

Zugléi Malyva Ovoda
A kizérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének szabilyzata

f 8 _ Készitette:
| (@ Azintézmény | ... LA katy | Oealz
o » OM azonositéja: Bihari Beata
'P/ Nk xf' 034557 Intézményvezétd
o . iPh /
A ok gy A

Legitimaciés cljaras o
Nevelétestiileti elfogadas hatdrozatszama:

Sziiléi szervezet nevében véleményezte:

6/2018.
e e
Név
...... éhc 2 ’IL{" s Q o R A neveldmunkat segitd alkalmazottak
Név

kozossége nevében véleményezte

Intézményvezetdi nvilatkozat

Az intézmény felelds vezetdjeként Bihari Beata nyilatkozom, hogy a Zugléi Malyva Ovoda

miikddését meghatirozo Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek

érvénybelépésével a fenntartora, a mitkodtetére tobbletkstelezettség nem harul.

/Bihari.Beata
Intézményvezets,
| Sy (,,/
' Ph

A dokumcnmi‘i.)‘j‘ellélgc: Nyilvanos

Megtalalhat6 az dvoda honlapjan: www. malyvaovoda. hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatol visszavondsig )

Verzidszam: 1./2018. Készilt: 1 példany

L Iktatoszam: 30/7/2018
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A kozérdekil adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja:

2. Az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirdsok
figyelembevételével elosegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatirozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand
személy, illetve az adatot szolgaltatd dvoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

3. A Szabalyzat rendelkezéseit a Zugléi Malyva Ovoda kezelésében 1évS adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

4. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attél, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.
Az igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az
4.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

4.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, Ugy igényét
személyesen, postai uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

4.3. Az 1gényld igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatéarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja
megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az 6vodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

4.6. Az Oovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a Kkitdltéshez
segitséget nyujt.

4.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kdzzétett adatokra irdanyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetdnek.
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4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igénylé az irasban eldterjesztett igényét nem az Ovodavezetonek kiildte meg, a
cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kdvetd
munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizardoan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, ¢és az
igényl6 sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamti intézkedés melldzésével teljesitett
adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az
ovoda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazd iigyiratot az adatszolgaltatasi
nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntarto részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

5. Azigény vizsgalata

5.1. Az oOvodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a

szempontbol, hogy
e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
e azadatok az 6voda kezelésében vannak.

5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldével és — a tdle elvarhatdé moédon és mértékben — segitséget nyujt a formailag
megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozasa érdekében.

5.3. Amennyiben az 6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyUjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

5.4. Ha az igény benyujtdsakor, vagy az eljards barmely késObbi szakaszéban az
allapithatd meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda
kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az Ovodavezetd haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha
az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell
értesiteni.

5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évd adatok alapulvételével — uj
adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigylijtése, statisztikdk elkészitése), a vezetdé — az érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrol —
az Ovoda Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsé szabdlyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntartd eldzetes dijkalkulacidt
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az
adatok Kkiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az
igényld megallapodésa iranyado.
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6. Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat
a megkeresésben megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az &vodéval
elézetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazd dokumentumok teljes kord, hidnytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem
vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek
a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;
e azok olyan kozérdek(i adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. évi
CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol alapjan
nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igénylo altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylOnek, az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrél az tigyfelet postai Uton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tlintetni a nyilvanossdgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

7. Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossadgra hozhatd adatokat, illetve
az ezekrdl készitett mdsolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora rogzitett
(CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségeérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt
masolat mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre héaritani nem lehet.
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7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja
alapjan esetlegesen felmeriilt koltségekr6l — a fenntartdi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza
az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél szolo tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hataridé megtartasara.

8. Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az évoda a
7.3. pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik
meg, az 6voda — az igényld egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 0j idopontot
allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi 1j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az
igényld figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

8.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igényldnek az évoda képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatdsarol hozott intézkedést, valamint felkéri,
hogy az {lgyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumok atadéasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok
tanulményozasat az igénylé nem kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idot
kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozéasa soran az 6voda képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabbd az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.

8.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a mdasolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Uton) az Ovoda jelen lévd képviseldjének jelezheti. Az oOvoda
képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel aldiratatja.

8.6. Amennyiben akér az igényben, akar az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend tligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;
e postai Uton, utdnvétellel megkiildi.

8.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
tigyféllel megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megéllapitott
koltségtérités 0sszegét.

8.8. A megbesz¢élt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az 1gényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott €s
kozolt koltségtéritést megfizette.

8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mésolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd
harom alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon
beliil nem kezdeményezi 0j id6pont megéllapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére
postai uton kell megkiildeni.
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8.11. Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

9. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavonasa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

10. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az Aaltalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az o6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval ¢és az érintett
szaktertiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntart6é kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az dvoda gondoskodik.

10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére
iranyuld igény teljesitésérol, illetve megtagaddsardl is donteni kell. Mdasolatok készitése
esetében a keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadményozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy
a megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

11. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maodjardl, elutasitd
dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

12. Birésagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher
az adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igénylére vonatkozd hataridok lejartat
kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a kdzfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag
soron kiviil jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kdzérdekii adatok meghatarozésa:

Az adatokrol mésolat készitését:

(] igénylem

[l nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

[J személyesen kivanom atvenni

[] postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével 0sszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb
a masolatok atvételéig a Zugloi Malyva Ovoda részére megfizetem.

eI e

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard
képviseld megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Zugléi Malyva Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1€ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabéalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezo
érveényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Budapest, 2018. 03. 02.

intézményvezetd

Ph.

101



A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzat
tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. Név Beosztas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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23.

24,

30.

A kozérdekii adatok megismerésere iranyulo kerelmek intézeseének szabalyzatat az
ALKALMAZOTTI TESTULET tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Kelt. Budapest 2018. 03. 02.
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FUGGELEKEK
1. Szervezeti dbra

=]
L A4 1

Onértékelési Csoport
vezetd

ZUGLOI MALYVA OVODA
NEVELOTESTULETE

ZUGLOI MALYVA OVODA NEVELOI MUNKAT
SEGITO ALKALMAZOTTAI
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2. MUNKAKORI LEIRASOK

OVODAVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (V111.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAVEZETO - HELYETTES

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli
intézményeében az alkalmazottak munkéjat, a jogszerli miikodeést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

Kotelez6 6rak szama

kotott munkaidd: 26 6ra (Nkt. 62.§ (8))

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, bels szabdlyzati rendszer.
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Sziikséges képességek

A jogszabalyok  gyakorlati megvalosuldsanak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossadg, jO kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati és  szakirodalmi
ismeretek

A munkavallal6é
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

jogszabalyok intézmények  miikodésérél és a  koznevelési

intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 2012. ¢évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésral, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol
¢és kedvezményeirdl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol

e Pedagodgiai Program

e 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség
ovodai nevelésének iranyelvei

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagogiai
szakszolgalati intézmények mitkddésérdl

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokrol

Miikodési feltételek:

v' Koézremiikodik a szakszeri és torvényes milkodés feltételeinek biztositasaban,
ennek érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre 4lljanak a
jogszabalyokban eldirt szabalyozasok.

v" A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre elékésziti az 6vodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

v' Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az

6vodavezetdnél.
v' Kozremikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a
neveldtestillet  altali  elfogadtatdsdban,  rendszeres  feliilvizsgélatdban,
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v

kiegészitésében, nyilvanossagra hozataldban és az érintettek részére torténd
atadasaban, kiilonos tekintettel az intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

v

v

v

v

Javaslatokat fogalmaz meg az Ovoda mindségpolitikdjanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az 6vodavezetd felé.

Részt vesz az Ovodavezetdvel az éves ellenOrzésben €s az intézmény belsod
Onértékelésében, az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktaté Koézponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

v

v

Részt vesz az oOvoda milkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok ¢és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok syakorlasa:

v

v

AN N N

<

v
v

Dontésre elokésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt
belsd szabalyzatokat.

Ellendrzé értékeld tevékenységével tamogatja a pedagodgiai program minél
hatékonyabb megvalodsitasat.

Megszervezi az Ovodai szintli nevelési évet nyitd és nevelési évet zard
értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.

Elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Megszervezi az intézményi szintli Ovodai beiratkozast az eljarasrendnek
megfeleléen

Megszervezi az intézményi szintli Ovodai beiskolazast az eljarasrendnek
megfeleléen

A kiils6é tanfeliigyeleti vizsgalata €és mindsitése elvégzésében valdo szakmai
kozremiikodés

Az onértékelésében vald aktiv részvétel

Atruhazott hataskorben ellitia a gyakornoki rendszer miikodtetésével
kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

vz
w4

Dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi tervet,
a tovabbképzési kotelezettségek ¢és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésérol alkalmas nyilvantartast vezet.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

v

Intézményi szinten koordinalja a gyermekvédelmi hatosdgok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben
jelzi az 6vodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Esélyegyenloség:

v a naprakész statisztikaval segiti az dvodavezetét, hogy a kiilonleges banasmodot
igénylok hozzajussanak a mindségelvli ellatashoz az  esélyegyenlOség
érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:
v’ Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartisi dokumentumokat.
Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

v A munkaterv el6készitése sordn a vezetd részére osszegylijti a tervezett
feladatokat.

v' Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.

v" Osszehangolja a tervezett programok, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

v' Hataridére el6késziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

v' Aktivan részt vesz az Ovodavezetd neveld munkéat iranyitd és ellenérzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

v" Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szintii
szakmai munkakozosségek tevékenységét.

v" Koordindlja az intézményi szinti munkakozosség vezetOk tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:

v az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinalja a 6vodai beiratkozas és

beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

v El6késziti a sziiléi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddo intézményi
feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

v' Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzését
a vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

v" Ellenérzi az SZMSZ-ben szabélyozott intézményi miikodési feltételeket.

v’ Intézményi szinten ellenérzi, hogy a hatalyos jogszabalynak megfelel6en
biztositsak a nevelési idOben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:

v' Adatokat, informaciot gylijt az Ovodavezetdnek az intézményben torténd
gyermekvédelmi tevékenységrol, melyrdl folyamatos tajékoztatast nyljt a vezetd
részére,

v A gyermekbalesetek megel6zése érdekében hetente jelentést kér a meghibasodott
eszkozokrdl épiileti tartozékokrol, melyeket Osszesiti és errdl t4jékoztatja a
vezetot.

v A vezetd szamara alairasra és tovabbitasra elGkésziti, Osszegyljti a
szakszolgalathoz iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagodgusi szakvéleményét.

Az ovoda koltségvetési szervként valo miikodésébol adddo vezetési feladatok

v' A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és
beszamolési tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos
tevékenységet.

v' Segiti az 6vodavezet6t az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto,
mikodtetd altal, az 6vodavezetdtdl kért informacidk biztositasahoz a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.
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v Kozremiikodik az éves ellen6rzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
v Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony
szakmai, valamint pénziigyi miikddése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével
alairasi jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az ovodavezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a
vezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az 6vodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belso utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:

A munkakori leirdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtasara és a belsd ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelOtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az
altalanos munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakdri leirasat az 6voda vezetdje késziti el.
Felel6s a munkak6zosségek miikddésének koordinalasaért, a pedagogusok kozéptava
tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért, a
pedagdégusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljardsok és a
tanfelligyeleti ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniligy-igazgatasi feladatokon beliil
jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéseért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok
vezetéséeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

hivatali titok megsértéséért

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

tliz és munkavédelmi eldirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartadsaért

anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

AN

ANENENENAN

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egy¢b feladat és megbizas.
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\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

v Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

DN NI NN

Ellendrzésére jogosultak:
v intézményvezetd

Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az

altalam kezelt értékekért anyagi feleldsséggel tartozom. A munkakori leirds egy példanyéat
atvettem.

Kelt:

intézményvezetd munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora

Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen:  nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Kotelezd 6rak szama

Kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8))
legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elOkészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szdmara

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a
teljes munkaideje hatvanot szazaléka lehet.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

111




Elvart ismeretek

Az ovodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozod intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j0 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi  elhivatottsdg, kiegyenstlyozottsdg, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kdvetelmények

Folyamatosan béviild  szakmai/gyakorlati  és  szakirodalmi
ismeretek

A munkavallalo

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési
kotelezettsége
A munkakorre e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
vonatkozo e 20/2012. (VHL31.) EMMI rendelet a nevelési-
legfontosabb oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
Jogszabalyok intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti
koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl
e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol
¢s kedvezményeirdl
e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol
e Pedagogiai Program
e 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség
6vodai nevelésének iranyelvei
e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol
e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai
szakszolgalati intézmények mitkodésérol
e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokrol
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

e Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok

hatarozzak meg.

e Munkdjat az 6vodavezetd Gitmutatdsa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.

e Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egyiittmiikddés normait, dsszehangolt munkét végez a csoport dajkdjaval és az
ovoda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi
eldirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
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Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevo modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési ilitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds
¢s az 6vodavezetd iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek
egyéni differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa
szerint végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzé csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlddéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri €s értékeli a csoportjadban a gyermekek fejlodését
és ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején,
értékelés félévkor €s a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio- kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatési, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodé értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény milkdodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal.
Az SZMSZ-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva

aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az Ovodai
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldésaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az 6vodai neveldmunkarodl,
gyermeke fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel valo talalkozasokat, programokat
(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)
A balesetveszElyt elhdritja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajdban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).
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Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak
értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és
munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben ¢és Onképzésben
gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢és
azokat megfelelden alkalmazza.

A neveldmunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon
kiviili- rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatdsa szerint végezze
el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése

a felvételi és hianyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informéciok vezetése, képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegezése,

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges anyagok eldkészitése az
intézményvezetd szdmara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK:

Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja
el.

Rendelkezzen széleskorti altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudésat folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozzé az 6voda neveldmunkéjanak fejlodéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az dévoda
tavlati és kozeli céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az ovoda érdekeit kiillonb6zé szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvoen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és
egyetemes kultura irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6voddban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat
jelezze vezetdjének.
e Munkaid6 alatt csak a hazban 1€év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.
EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Az ovodavezetdvel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 kozvetlen kollégajaval,
heti rendszerességgel dajkajaval.
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
e Naprakész tdjékoztatasa a csoportban dolgozé kolléganak.
e Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozdé dajkat az aktualis
feladatokrol, programokrol.
e Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol
e Az 6vodavezet6t tdjékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményral.
e Nevelési év végén irdsban beszdmolot készit a neveldémunkajarol a megadott
szempontok szerint.
e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrol, munkahelyi balesetrol,
szil6i konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét tajékoztatni kell.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban
értékeli
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, az athelyez6
bizottsagokkal, a keriileti iskoldkkal ¢€s kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel &polja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR
Felelés kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar
el.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szdéloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra
az egy¢b feladat és megbizas.
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettesei
e Szakmai munkakdzosség vezetd
* Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e Tovéabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
ovoda vezetdje megbizza.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallal6
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OVODATITKAR

, , MUNKAKORI LEfRASA
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott
lehetOségek szerint:
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
cél Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,

Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatasi ¢€s protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

INTEZMENYVEZETO

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili, és tuali helyettesitést az intézményvezetd
rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Munkaidd 8%-16%
beosztasa
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai  végzettség, Erettségi
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiligyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak, tovabba munkakorét érintd  hatalyos
jogszabalyok naprakész ismerete.
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Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek

Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
tulajdonsagok
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel ¢és kulturaltsdggal a munkakér megfeleld szinti
képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIRA rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszlinési adatait felviszi,
kezeli, modositja 6vodavezetdi utasitds szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a  helyettesitési
elszdmolasokat, sziikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast.

....................... rendszerben kotelezettségvallalast készit, bejove szamlat
érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat, utalvanyrendeletet
készit, elszdmolja a rovatot.

......................... étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba
sorolja, rogziti az étkezési tipusokat, tamogatasokat, felhatalmazast nyomtat,
kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és
szamlat nyomtat, kdveti az atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az o6voda 0nallo bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést,
stb.

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, €s hatariddére elszamolja.
A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
Irattéri selejtezést végez a vezetd-helyettes utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatiigyi iigyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Az 6vodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.
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e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

e Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és
ellenérzi, hogy, az igény teljesithet0sége szempontjabol megfelelden toltotte ki,
sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda
vezetdjének.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy az 4altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egy¢b feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,

illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e azligyiratok vezetésének kezelésére

e az irattdr megfeleld kezelésére

e atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
o6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsdésorban az intézmény adminisztraciés adat ¢&s
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
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alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetleg.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy p¢ldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKAKORI LEIRASA
.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC
torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

6vodavezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €és a dolgozoval
valo egyeztetés szerint 8-16 h
Intézményi ligyeletre beoszthato.

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai  végzettség, Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek

Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
tulajdonsagok

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelgsségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kézvetlen a telephelyvezetd
helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

Foglalkozasokon az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkét, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az O6vodapedagogussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi
értekezletén.

Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcali
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon
a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Esetenként 6nalldoan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi titmutats alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepeken, dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz.
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e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai
Program). Munkdajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok utmutatisa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkormek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajar6l a sziildknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informdciokat / dolgozoi, gyermeki,
szil6i /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a toérvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok
és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl
értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az oOvodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.

Munkakoriilmények

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-€ben biztositott jogokat, hataskore €és képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

e intézményvezetd valasztas
e ¢ves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:

e pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdorben
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Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatéarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
e Intézményvezetd és helyettesei
e Szakmai munkakozosség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./
az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .........oooooviiiiiiiiiiiii -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

- aKozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. Torvény

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet

- 326/2013. (VI111.30.) Korm. Rendelet;

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

(munkavéllalo)
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DAJKA

MUNKAKORI LEIRAS
.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartdo 4altal biztositott
lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
cél A Pedago6giai Program eredményes megvalositdsa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az 6vodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezeté-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag Alapszabadsag:  nap
Potszabadsag: nap
C}yereknap: nap
Eves 0sszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai  végzettség, Minimum 8 4ltalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
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szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak, belso
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
tulajdonsagok
FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munk4jat a munkakdri leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel ¢és kulturdltsaggal a munkakér megfeleld szintii
képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kdzosségi élet magatartasi
szabalyait ¢és az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az ovond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozéasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai
hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vOond utmutatasai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk6zok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket,
részt vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyajt a felkelésnél,
agyazasnal, a csoportszoba rendjének visszaallitasdban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi
értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirdndulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri,
az 6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A Dbaleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt,
jelenti a vezetonek.
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Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
6vondk utmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A terem szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltoz6ben.
Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor
talal, hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikség esetén
locsol, terasz bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szadmara tiszta poharrol és
ivovizrol.

Etkezéskor (6voné utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek fiirdézésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legaldbb négy
alkalommal (szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), tinnepekhez
kotddden, nyari zaras idején, fertéz6 megbetegedés esetén.

A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekfiirdé déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.

Hetente: Az 6ltozészekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét

Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az Ovond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhik
tisztantartasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartisa.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként
az udvari jatékokat lemossa.

Nyaéri idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Az ovodavezetd €és Ovodatitkar tavollétében az ovoda telefonjanak felvétele, a
beérkezd postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.
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Evente feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Zaraskor eldirasszeriien daramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen iizembe
helyezni, illetve kiiktatni a riaszt6 késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort é€s
beosztast az ovodavezetd illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora
elrendelés).

A vezet0 helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.
EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast
nem adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.
Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi
vizsgélaton, az egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a
munka id6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradédsat
eldz6 nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 6rdig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00- tél 14:00- 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizd kocsit.

8.00- oratdl a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szdmara eldkésziti az
aznapi gyliimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdo haszndlatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30- 6raig a csoportszoba €és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z06),
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa.

11:30- o6ratol gyermekek fogadéasa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatédban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok
tisztitasa.

mosogatasi feladatok ellatasa.
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Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése,
fekteté agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.
13:15-14:00- o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
8:00- tol 16:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetéen csoportja szamara el6késziti az
aznapi gyliimolcsot.
10:30-11:00- ordig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban
¢s az 0ltozkddésben.
10:45-11:30- oraig a csoportszoba ¢€s hozza tartozo helyiségek (mosdd, 61t6z0,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30- oratél gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betédlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az Sltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd6 mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok
tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00- oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalés
14:00-16:00- oraig

v' tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

v’ segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, oltoztetés,
fektetd agyak elpakolasa
a csoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
tisztalkodasi teendok segitése
uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitdsa
uzsonnaztatas utani mosogatési feladatok ellatasa a takarito segitségével
udvari jatektevékenység/ leveglOztetés elott segitségnyljtas s az
61tozkodésben

AN NN

10:30-18:30- 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

11:00-11:30- oraig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z0)
takaritasa és rendben tartdsa
11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosdsa és
szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok
tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00- o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasa:
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o ¢bresztés, 0ltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

e acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

o tisztalkodasi teendok segitése

e uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

e uzsonndaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

e udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltozkodésben

e Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes kori takaritdsa — porszivozas és
felmosas, asztalok fertotlenitése

o Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése

e Folyosoé felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagogussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

e Balesetvesz¢ly fennéllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi eldirds szerint.

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

e Balesetveszély fennéllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul t4jékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.

Részt vesz a technikai dolgozdok csapatmunkdjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar
el.

Il.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egyeb feladat €s megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirdas 201............c.covin et -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAS

MUNKAKORI LEfRAS
.
MUNKALTATO
Neév
Szervezet egység
Joggyakorlo intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIIL torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves 0sszesen:  nap
- Szabadsagat f0képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAS DAJKA
Cél - Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok

ellitisa, a konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

- Besegités a csoportos
gyermekek gondozésaba.

- A konyhén kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

dajkaknak az ¢6vodaskoru

Kozvetlen felettes

vezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd és a helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai  végzettség, Minimum 8§ altalénos, 0 alkalmazas esetén dajkai képesités +
szakképesités HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete.
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FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd vagy a vezetd-helyettese.

Feladatat és munkaidejét az 6vodavezetd utasitasa alapjan latja el, hidnyzasok esetén a
csoportmunkaéban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szinti
képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast
nem adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.
Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi
vizsgalaton, az egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a
munka 1d6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja
el az ovodat.

Munk4ajat onalldoan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teenddk

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délelott), uzsonnat és az ebédet. A
mennyiséget egyezteti az ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a
szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi
a vezetdnek vagy az Ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként
alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztds elétt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a
megfeleld homérsékletre, majd kiadagolja. A vezetd és a fejlesztOpedagdgus
részére 12-kor megterit.
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Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd
szétosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka), legkésébb '42 12-kor, amennyiben
indokolt, mar elobb is.
Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény).
Az ételmintds livegeket feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertdtlenité hatast
kif6zésrol.
A szulok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a
tanusitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vésarldsi igazoldsat
leadjak.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evOeszkdzok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

v A fehér edények mosogatasa mosogatogéppel torténik az el6tisztitas utan.

Els6 fazis a zsiroldas, masodik a fertGtlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
v A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.
v A z0ldségek, gylimolesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban
torténik.

Mosogatds utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kistrolja, fertotleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatdszivacs) fertdtleniti 4ztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siitd, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-Szer).
Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.
Havonta egyszer (a hénap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabutorokat,
leolvasztja és fertStleniti a hiitéket, (a honap elsd szerdajan) strolassal elvégzi az
evOeszkozok, milanyag bogrék alapos tisztitasat.
A nagytakaritds alkalmaval a konyhai {ivegfal, ajtok, csOvezetékek, fiitdtest
lemosésat is elvégzi
Az uzsonna szétosztasat ¥4 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozdsen hozzalat
az uzsonna elkészitéséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészité feladat, amikor helyettesit.
FELELOSSEGI KOR

Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

Felelés a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozdsaiban leirt, 0t €s
munkajat érintd pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezet, 6vodavezets-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megorzi,
egyeb esetben a kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar
el.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egy¢b feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 201... ...-tdl 1ép €letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)
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KERTESZ

MUNKAKORI LEfRAS
.
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIIL torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves 0sszesen: nap
- Szabadsagat f0képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntartd 4ltal biztositott
lehetdségek szerint:
MUNKAKOR
Beosztés KERTESZ
Cel Az 6voda udvaranak és kiilsé kornyezetének €vszaknak és az

iddjarasnak megfeleld tisztan tartdsa.

Kozvetlen felettes

e Intézményvezetd
e Ovodavezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezet6-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

Besoroléasa 2011. évi CXC torvény;, 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai szilinetekben veheti ki.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 | ............... ora
Munkaidd beosztas Munkaidejét- feladatatol fliggben — eldzetes megbeszélés

alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott és folyamatos
idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.
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I.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai  végzettség, Minimum 8 altalanos
szakképesités
Elvart ismeretek Az ovoda egészségligyi elbirdsainak, belsd szabalyzatainak
iSmerete.
Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
tulajdonsagok
KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezeto- helyettes utasitasa alapjan az
6voda nyitasa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakdér megfelelé szintii
képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e Intézményvezetd
o Telephelyvezeto- helyettes
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

e Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti
teriileten.

e Naponta felsopor, sziikség szerint locsol.

e (Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

e Az d6voda udvarat, jardait, teraszait tisztan tartja, a jatszOhomokot rendben tartja,
fertétleniti, sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az dvoda
targyait.

e Tisztan tartja a szemét tarolo edényeket.

e A szeméttarolo kukak kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

o Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukéakat, sziikség szerint fertdtleniti.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori  leirasaban  meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolddva elléssa.

o Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

e Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl
sz616 nyilvantartast.

e Té¢len feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.
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Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valé gondoskodasra

o koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

ZARADEK

Ezen munkakori leirés ................ -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO

MUNKAKORI LEfRAS
.
MUNKALTATO
Nev
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. ¢évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves 0sszesen: nap

- Szabadsagat f0képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
MUNKAKOR
Beosztés TAKARITO
Cél - Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartésa.

- Adott helyiségek tisztantartasa
- A ,tiszta ruha” folyamatos biztositasa

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai  végzettség, Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési ¢€s egészségiigyl eldirdsainak, belsod
szabdlyzatainak ismerete.
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva

ellassa:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

A naponta keletkezé szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szonyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdo, o6ltozo, felndtt mosdd o6ltd6zo, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertétlenitds bo vizzel felmossa.

Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkodzeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag ¢€s ésszeriiség
betartasaval

Higiéniai feladatokat az ANTSZ 4ltal meghatarozott elbirasokkal- a helyi
szokésoknak a fertézés lehetséges veszély nagysaganak megfeleléen végzi, koteles
betartani.

A folyosok szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta, hetente végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast, a k6zos helyiségekben,
0ltozokben, irodakban, szemét lirités.

Naponta takaritja a felnétt mosdokat.

Napkozben —déli iddszakban felsopri, felmossa a folyosodkat, a gyermek mosdokat.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat,

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili  takaritasa. Ezen feladatokat, az
intézményvezets- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetben, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden hoénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz
szlikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi szlikségletét.

Koteles a  oooeeeeeeene, talalhaté ,,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a
munkatertiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetd-helyettesnek.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozéas gyakorlasa
soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nalldé munkéaval, részben az 6vodavezet6-
helyettes irdanymutatasa alapjan végzi.

Munkakdri leirdsat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajar6l a sziildknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagbdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt takarit6 eszkozok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informdciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellenorzés foka

Munkéjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok
¢és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl
értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsdért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egy¢b feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezet6je: az 6vodavezetd tavollétében az 6voda vezetd-helyettese.
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel ¢és kulturdltsdggal a munkakoér megfelelé szint
képviselete.

A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket €s a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi
vizsgalaton, az egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a
munka 1d6 végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja
el az ovodat.
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e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):
Tudéasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
A j6 munkahelyi légkor kialakitasa
e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas
FELELOSSEGI KOR
o Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
e Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Ovodavezetd, 6vodavezeté-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi,
egyeb esetben, a kdzalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar
el.

II.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egyéb feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 201 ....................... 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)



