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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e A 2011. ¢évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

e 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysertési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek vedelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 1995, évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l16 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

e 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzddésrol

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokral, valamint a gyermekveédelmi
és gyamdgyi eljarasrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térveny
végrehajtasarol (Amr.)

e Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol (R.)

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

e 48/2012. (XII.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl



A sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve, €s a sajatos
nevelési igényl tanuldk oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve szemelyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl
sz016 eldirasaira

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
68/2013. (X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

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

Az intézmény hatélyos Alapitd Okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok
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Bevezeto

A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy:
= megallapitsa a BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK

mikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

= A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e érvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

e azavartalan mikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesulése,

e asziildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e azintézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a nevelGtestiilet elfogaddsaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idOre sz0l. Ezzel egy idében hatdlyat veszti a 2012013 (1V.02.) szamon jévahagyott SZMSZ.
Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elndk
A kihirdetés napja: 2016. januar 1.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az ovodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény terliletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ terileti hatalya Kiterjed:
e Az dvoda székhelye és telephelyei teriletére.
e Az Ovoda altal szervezett - a Nevelési Program végrehajtasahoz kapcsol6do - 6vodan
Kivuli programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Ssz.

Dokumentum

Jogszabalyi hivatkozas

Alapitd Okirat

NKL. 21. § (2) bek.

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas

2011. CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

Munkaterv

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

Héazirend

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

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (V1I1.
31.) EMMI rend. 4. 8 (1) és (4)-(5)
bekezdések *a kdltségvetési szerv
SZMSZ-e: az intézmény gazdasagi €s
pénzlgyi folyamatait szabalyozo
normak, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének végrehajtasahoz kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§-a hataroz meg

Pedagdgiai Program

NKt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VI11. 31.)
EMMI rendelet 6. §

Tovabbképzési Program

277/1997. (XI1. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bek.

Beiskolazasi terv

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

Onértékelési Program

Onértékelési kézikonyv dvodak szamara.
Az emberi er6forrasok minisztere altal
2015. oktober 5- én elfogadott
tajékoztatd anyag

10.

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Kijt. 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
rendjének intézményi szabalyzata

362/2011. (XI1. 30.) Korm. rend. 7. § (2)
bek. f) pontja

13.

Pedagogus etikai kodex

2011:CXC. tv. 83. 8§ (2a) bek.

14.

Sziilok Kozossége Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata

20/2012. (V1I1. 31.) Korm. rend. 119. §
(2) bek. a) pontja

15.

Sziil61 Szervezet Munkaterve

20/2012. (V1I1. 31.) Korm. rend. 119. §
(2) bek. a) pontja




Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

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

17. | Tlzvédelmi Szabalyzat 1996:XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne:
thzriadé terv, menekiilési Utvonal
Kijelolése, tlizveszélyességi  osztalybal
sorolas, melyeket csak  tiizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd, e tevékenység
folytatasara jogosult szakember,
készitheti el; letszamkritérium: koételez6
a tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésbe
n otnél tobb
munkavallalét foglalkoztatnak, vagy ha
otvennél tobb  személy befogadasara
alkalmas létesitményt miikodtetnek.

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

19. | Vagyonnyilatkozat-kezelési Szabalyzat [ 2007. évi CLII. tv. 11. § (6) bek.

20. [ Koltségvetési szervek belsod 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §

kontrollrendszere (1) bekezdése szerinti modszertani
Utmutatok alapjan kidolgozva és
miikddtetve

21. - Munkahelyi Kockéazatértékelési | 1993:XCIII. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

Szabalyzat

22. - Kockazatkezelési Szabalyzat 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
bek

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

eljarasrendje (4) bek.

24, - Ellend6rzési nyomvonalak 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. 8

szabalyozésa (3) bek.

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

26. | Onkoltség-szamitasi Szabalyzat 2000:C. tv. 14. 8§ (5) bek. ¢) pontja

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

28. | Eszk0zok és forrasok értékelésének 2000:C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

Szabalyzata

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

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

31. | Elemi koltségvetési beszamolo 2000:C. tv. 4. 8 (1) bek.; targyévi jan.

30. és dec. 31. fordulonappal kdtelezéen
elkészitendd




Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas
32. | Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés,| 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
teljesités igazolasa Szabalyzat 8 (2) bek. a) pontja
33.| Beszerzések Szabalyzata 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bek. b) pontja
Anyag- és
34. | eszk6zgazdalkodasi 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
Szabalyzat § (2) bek. d) pont
35. | Vezetekes és mobiltelefon hasznalati 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
Szabalyzat § (2) bek. g) pont
36. | Kozérdekii adatok kezelésének 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
szabalyozasi rendje § (2) bek. h) pont
37. | Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat | Nkt. 43. § (1) bek., 1995:LXVI. tv.
38. | Gyakornoki Szabalyzat
39. | Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
40. | Egylittmiikodési Megallapodas
41. | Dohanyzasi Szabalyzat 1999. évi  XLIl. Torvény a
nemdohanyzok
védelmérol
42. | IKT eszkdzok és internet  hozzéférés
Szabélyzata
43. | Munka és Védoruha Szabalyzat
44. | Munkabérel6leg Szabalyzat




1. REsz

I. Az Alapitdé Okiratban foglaltak részletezése és egyeb- a szerv koltségvetési
szervként valo miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve:  BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK
2. OM azonosito: 032334
3. A koltségvetési szerv székhelye: 1016 Budapest, Nyars u 2-4. sz.

A koltségvetési szerv telephelyei a Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint
1011 Budapest, Iskola u. 44. sz.
1012 Budapest, Lovas Ut 3. sz.
1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 66. sz.
1016 Budapest, Mészaros u. 56/b. sz.
1016 Budapest, Tigris u. 58-60. sz.
1014 Budapest, Disz tér 3. sz.

4. A Koltségvetési szerv tipusa: a Nkt. 21. 8 (3) bek. ¢ pontja szerint kdznevelési
intézmény (6voda)

5. Az Alapit6 Okirat: A Brunszvik Teréz Budavari Ovodak Alapit6 Okirata

6. A koltségvetési szerv torzskdnyvi azonositd szama: 798066

7. A koltségvetési szerv (kdzszolgaltato kozintézmény) alaptevékenysége: A Nkt. 21. §
(3) bek. e pontja szerint: Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét
a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a felvételi korzetében
talalhatod, a kertletben lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd

haroméves €s annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.



Szakagazat rend szama

851020

Szakagazat megnevezése

Ovodai nevelés

Szakmai alaptevékenységek korméanyzati funkcid szerinti megjeldlése

Kormaényzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  kordtdl a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
6vodai életet ativel6 foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat is magéaba foglal6 Gvodai
nevelési tevékenységgel Osszefliggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutaté:
A gyermekek  targyév  oktober  1-i
statisztikai létszama.

Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XIl. 17.)  Korm.
rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a  koznevelési
intezmények névhasznélatarol

e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelete a nemzeti koznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

e Pedagdgiai Program

091120
Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodali
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

Jogszabaly:

A koznevelésrl szolo torvény 2011. évi
CXC. torveny 4. § 25. pontja alapjan azon
kiilonleges banasmoédot igényld gyermek
integralt nevelése, aki a Szakértéi Bizottsag
veleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi-, vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum  zavarral  (sulyos  tanulsi-,
figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.




Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091140 Jogszabaly:

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai |20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti  koznevelésrél — sz010 torvény
végrehajtasarol

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

9. A koltségvetési szerv miikodési kore: Budapest 1. Keriilet kozigazgatasi terilete

10. A koltségvetesi szerv alapito szerve:

Budapest 1. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel-testiilete 1014 Budapest, Kapisztran
tér 1. sz.

11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2012

12. A koltségvetési szerv iranyito, és felligyeleti szerve:

Budapest I. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képviseld Testiilete 1014 Budapest, Kapisztran
tér 1. sz.

13. A koltségvetési szerv fenntarto és mitkodtetoé szerve:

Budapest I. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel Testiilete 1014 Budapest, Kapisztran
tér 1. sz.

14. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kdre, mertéke:

Vaéllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok:

A jovahagyott PedagoOgiai Program szerint a Fenntartd biztositja az ellatasi terlleten
lakohellyel rendelkezé 3-6-7 éves gyermekek személyiségének és képességeinek sokoldall
fejlesztését, valamint dvodai nevelés keretében iskolai életmddra valo felkészitését és a
sajatos nevelési igényll, ezen beliil szakértdi véleménnyel rendelkezé gyermekek integralt
ovodai nevelését. A sajatos nevelési igényli gyermekek elhelyezése csoportonként egy-egy
f6.

16. A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: maximalisan 28




17. A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmeny Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint:

Feladatellatasi helyek felvehetd maximalis
gyermeklétszam
Székhely: 1016 Budapest, Nyars u. 2-4. sz. 120 {6
Telephely: 1011 Budapest, Iskola u. 44. sz. 138 16
Telephely: 1013 Budapest, Lovas ut 3. sz. 125 {6
Telephely: 1015Budapest, Toldy Ferenc u. 66. sz. 92 16
Telephely: 1016 Budapest, Mészaros u. 56/b. sz. 50 £6
Telephely: 1016 Budapest, Tigris u. 58-60. sz. 66 6
Telephely: 1014 Budapest, Disz tér 3. sz. I. em.1 sz. 80 6
felveheté6 maximalis gyermeklétszam osszesen: 671 0

18. A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyona a Nkt. 21. § (3) bek. j
pontja szerint:
a) Ingatlan:
e 1011 Budapest, Iskola u. 44. sz. alatti helységbérlemeny (14103 hrsz., 2491 m2),
amely a Févéarosi Onkormanyzat tulajdona, s amelyet — a Budavari Onkormanyzat
ingyenes hasznalati jogan —, az évoda hasznal, feladatanak ellatasa erdekében.

e 1012 Budapest, Lovas Ut 3. sz. alatti ingatlan (6760 hrsz., 930 m2)

e 1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 66. sz. alatti ingatlan (14032 hrsz., 1386 m2)
e 1016 Budapest, Mészéros u. 56/b. sz. alatti helyiség (7506 hrsz., 2467 m2)

e 1016 Budapest, Nyars u. 2-4. sz. alatti ingatlan (7388/2 hrsz., 1109 m2)

e 1016 Budapest, Tigris u. 58-60. sz. alatti ingatlan (7388/3 hrsz., 989 m2)

e 1014 Budapest, Disz tér 3 sz. I. em.1 sz. alatti (6518 hrsz., 347 m2) felépitményes
ingatlan, melyek Budapest 1. Keriilet Budavari Onkormanyzat tulajdonat képezik, s
amelyeket az Onkormanyzat az dvoda ingyenes hasznalatdba ad, feladatanak
ellatasa érdekeben

b) Ingd:

Az dvoda rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
valamint jogutdd intézményként a jogeldd intézmények intézményi leltaraiban szerepld,
leltar szerint atvett targyi eszkozok.

19. A gazdalkodassal - koltsegvetés tervezésével és végrehajtasaval - osszefiiggo
jogositvanyok a Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

19.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Onélléan miikodé koltségvetési szerv, a Képvisels - testillet altal elfogadott koltségvetési
kerettel rendelkezik, amely felett kotelezettsegvallalasi, szakmai teljesitési, utalvanyozasi
joggal bir, ¢és felelosséggel tartozik. A szakmai alapfeladata ellatdsdhoz sziikséges szakmai
szervezeti egységekkel rendelkezik, ezen kivil egyes adminisztrativ, szellemi tdmogato
feladatokat — szervezeti egység nélkil — is ellathat.



Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest 1. Keriilet Budavari Onkormanyzat Gazdasagi
Miszaki Ellatd és Szolgaltatd Szervezet (tovabbiakban GAMESZ) végzi, az 6voda és a
GAMESZ kozott 1étrejott megéllapodas szerint.
A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai
¢és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakdban meg kell hatdrozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) szikségletet,

e mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani

jarulék kiadasokat,a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

19.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettsegvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznélasi Utemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az el6iranyzat;
e az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a sz6ban forgd kotelezettségvallalasra;
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi itemtervvel.
A kotelezettségvallalast nyilvantartdsba kell venni. A kotelezettségvallaldsok csak az
intézményvezeté és az ellenjegyz0 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentuma: a GAMESZ altal kiadott nyomtatvany.

19.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a GAMESZ-szal valé egyiittmiikodés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza a:

e személyi juttatasokat

e munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegii kiadasokat

e az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat

e az ellatottak juttatasait

o felhalmozasi kiadasokat

e mikodési bevételeket altalanos

o forgalmi add bevételt

e tdmogatas éves 0sszegét

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormdanyzat altal meghatdrozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarté és a GAMESZ részére.



19.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény vezetdje az 6vodatitkarok bevonasaval:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikseg szerint intézkedéseket
foganatosit,

e az étkezési téritési dij és a kedvezmények megallapitasdhoz szlikséges iratok
meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat
modositast kezdemenyez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését €s annak
megtéruléseét,

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez szlikséges adatszolgaltatasokat hataridore
elvégzi,

e meghatdrozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott mdédon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

e akotelezettségvallalasok teljesitését ellenorzi, analitikus szamlamasolatokkal,
elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a kotott felhasznalasu
normativ eldiranyzatok felhasznéalasarol, nyilvantartja, és szdmlamasolatokkal
alatamasztja az atvett pénzeszkdzok, palyazati uton elnyert pénzek
elszamolasat,

e a GAMESZ-szal kozosen elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kdzotti
eldiranyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

e abeszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a székhellyel és
telephelyekkel, valamint a GAMESZ munkatérsaval,

e az operativ miikodeshez szlikséges pénzeszkdzoket biztositja a székhely és a
telephelyek részére (amennyiben miikodtet),

e a palyazatokhoz szukséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkoz6
nyilatkozatokat megteszi,

e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkulonitetten
kezeli,

e avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

19.5. Az 6vodatitkarok gazdalkodassal osszefiiggo feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzik

e aszakmai feladatellatast szolgalo eszkdzok, anyagok, kdnyvek, tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat sth. beszerzéseit intézi,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridore
elszdmol, a vezet6 kotelezettségvallalasa utan a GAMESZ felé,

e reészt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznélatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.

e megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint

//////



e nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok
alapjan, ¢és az intézményvezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi
adatokat minden hénapban a megadott hataridore,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

19.6. A felujitési tevékenysegek bonyolitasa

A felljitasi munkalatok az Onkormanyzat hossz( tava (itemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

19.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A Brunszvik Teréz Budavari Ovodak:

szdmlaszama 12001008-01353638-00100000
szamlavezetd pénzintézet neve Raiffeisen Bank

a szamlavezetd pénzintézet cime 1054 Budapest, Akadémia utca 6. sz.
addszama 15798066 — 2 - 41

A szerv Adltalanos forgalmi ad6é alanyisaga: &ltalanos szabalyok szerinti, az ©nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nall6
koltségvetési szerv hataskdrébe tartoznak.

20. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdonek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az e feladattal megbizott
vezet6-helyettes irja ala.




21. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo 1
Iskola, Toldy F. u.

Hosszu bélyegzo 2
Lovas, Tigris, Mészaros, Nyars u., Disz tér

Korbélyegzo 1

Korbélyegzo 2

Korbélyegzo 3

Korbélyegzo 4




Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozdk jogosultak:
. az intézmény vezetdje, az aldirdsi joggal is megbizott intézményvezeto-
helyettese a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden ligyben.

. az 6vodatitkar a munkakdri leirdsaban szerepl6 tigyekben.
A székhely és telephely bélyegzoi ellenjegyzésre nem, az intézménybol tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Elzarasuk kotelezé! A kezelésiikre vonatkozd eldirasokat az Iratkezelési
Szabélyzat tartalmazza.

22. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti felépitést és miikodést az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

Intézményen belll megtalélhatd:
e ald - és folérendeltség
e azonos szinten belll mellérendeltség

Az ovodan belul ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,

e illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az intézmény szervezeti felépitésébdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egytittmitkodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Nevel6testiilet: 58 (1 vezeté+56 pedagdgus+l1fejleszté / gydgypedagogus)

Pszicholdgus: 0,5

Pedagogiai asszisztens: 9

A neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 28 dajka + 2 kertész +4 6vodatitkar + 1
takarité + 2,75 konyhas = 37,75 {6

Osszes engedélyezett 1étszam: 105,25 16



23. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

23.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a Fenntart6, az intézményben a munkaltatoi

jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak Iétszamat 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC - a nemzeti
koznevelésrdl szolo - torvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni. A
foglalkoztatottak engedélyezett létszama a Fenntartdé Altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerull meghatéarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletet - a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl - valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény -
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo rendeletét - kell alkalmazni.

23.2. Az intézmény alkalmazott dolgozoi

Pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
e intézményvezetd
o vezet6-helyettesek (telephely-vezetok)
e (Ovodapedagdgusok
e pszicholégus
* gybgypedagogus
Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
e pedagOgiai asszisztensek
e (vodatitkarok
o dajkak
Egyéb foglalkoztatottak
o Kertészek
e konyhai kisegiték
o kozfoglalkoztatottak- alkalmanként

A dolgozok személyi anyaganak tarolasa a szekhelyen és a telephelyeken torténik. Az
intezmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az ovoda Torzskonyveben,
(mind a 7 épiletben kilon-kulon), valamint a KIR programban talalhatd. A Torzskonyvek
rogzitik a székhelyre és a telephelyekre vonatkoz6 adatokon Kkivil, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszlinésének idejét. A Torzskonyveket az
intézményvezetd altal ezzel megbizott dvodatitkar vezeti. A dolgozok 6vodan beliil - mas
telephelyre- torténd athelyezését is a Torzskonyv tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori
leirdsait a szemeélyre sz0l6 munkakari leirasok tartalmazzak. (Isd. fliggelék)
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.



23.3. A munkakorokhoz tartdzo feladat - és hataskorok

A munkakdri leiras tartalmazza
e A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését
e A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat
e A munkavallalé tevékenységének koret, feladatait, hatas- és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti alap- és specifikus elvarasokat
e A munkakdre szerinti ellendrzését
e Az Onértékelési kotelezettségét
e A mindsités kotelezettségét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda Eves Munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

Intézményi szinten:
e munkakozdsség / szakmai munkacsoport vezetd

Telephelyek szintjén:
e munkakozosség vezetd
e gyermekvédelmi megbizott
e tliz és munkavédelmi felelds
e mentor a gyakornok mellett
e Onértékelési csoport tagja

24. Belso kontroll rendszer

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

A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
mikodtetésének Szabalyzatdban. A belsé ellendrzés feladatkore magiban foglalja az
intézmeényben folyo:

e szakmai tevékenységgel

o Onértékeleéssel

e tanligyigazgatassal

e amunkaltatassal

o a miikddtetéssel és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.



Az ellenérzések Ellendrzési Terv alapjan torténnek, melyet az intézmény Eves Munkaterve
tartalmaz.

A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
o atevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) ésszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamoléasi kotelezettségeket,
¢ megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli
hasznélattol.

24.2. Vezetoi feleldsség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az intézmény
vezetdje a felelos, aki koteles kialakitani és mitkodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
® belso kontrollrendszer
e kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
informé&cios és kommunikacios rendszer

monitoring

24. 3. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

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

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informacidt az intézményben folyo
nevel6 - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

e Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtés, segitségnyujtas,
egyuttgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az Orszagos
Ovodai Program, valamint a Pedagdgiai Program szerint el6irt) miikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.



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

o A Sziléi Kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat.

e Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az intézmény vezetOsége szamara megfeleldé mennyiségli informéciot szolgaltasson
az 6vodapedagogusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mitkddjon a megeldzd szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a dolgozoi attitlidre,
e amiikodési feltételek vizsgélatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszeri, el0re egyezetett szempontok szerint,
e spontén, alkalomszertien,
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkészultség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran
A pedagdgusok, a neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak:
e munkafegyelme, a neveldmunkéhoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,
e atanulasi kdrnyezet rendezettsége, tisztasaga, dekorécidja,
e az 6vono-gyermek, a pedagogiai munkat kozvetleniil segitok - gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
- elOzetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés,
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevekenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus és
alkalmazottak egyénisége, magatartasa,
- az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e a gyermekek fejléddésének nyomon  kovetése, értékelése,  fejlesztése.



Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az Gvodai Munkaterv

részét képezd Belsd Ellendrzési Terv hatarozza meg. A Belsd Ellendrzési Terv
elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje
dont.

RendkKivili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézmény vezetdje,
e aszakmai munkakozosseg

Kétévenként az Onértékelési Programban meghatarozott rend szerint a
pedagogusok onértékelésre, nevelési évenként pedig az Eves Munkaterv
ellendrzési-értékelési terve szerint minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére
sor kerdl.

Az onertékelés, az ellendrzés és értekelés tapasztalatairol az onértékelési
kézikbnyvben is  rogzitettek,  valamint  az  intézményben  miikédd
teljesitményértékelési rendszer szerint feljegyzés készill, amelyet a vezeté/vezetés
ismertet az évodapedagogussal.

A pedagogusok  értékelése a  neveldtestillet  altal  elfogadott
pedagdgusértékelési rend szerint folyik. A nevelési évet zard értekezleten az
intézményvezetd értékeli a pedagodgiai munka kiilsé és belsé ellendrzésének,
valamint a mindsitések intézményi szinten is megjelenitheté eredményeit. Ismerteti
a nevelGtestiilettel az intézményi szintli altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az dvoda
kovetkezd évre sz6l6 munkatervét a megfogalmazott altaldnos tapasztalatok
eredmeényeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézményvezeto.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatés,
o értekezletekre vald felkészilés,
e dokumentaciok ellenérzése,
o értekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas,
o a bels6 onértékelés elvégzése: dokumentumelemzés, megfigyelés
(tevékenység/foglalkozas-latogatas), interju, kérddivezés,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

24. 4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a GAMESZ és



az Onkormanyzat belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a
hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl szo6l6 térvény
végrehajtasarol megfeleléen torténik.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az intézmény vezetdje szdmdara a megfeleldé mennyiségli és
mindségii informaciot a torvényes miikodéshez, kulonds tekintettel a
gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézmenyi vagyon védelmét, a takarékossag érvenyesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:
o clbzetes
o folyamatba épitett
e ¢sutodlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
e intézmény és a GAMESZ Egylittmiikdési Megallapodasa
e Belso kontroll rendszer miikddtetésének Szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes (aldirdsi jogkorrel rendelkezé altalanos helyettes),
e (vodavezetd-helyettesek (telephely-vezetok)

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.
A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok—> megszuntetésre vonatkozd -mézkedés
feleldsségre vonas
—» megeldzés feltételeinek biztositasa



Az dvoda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok
1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az oOvoda székhelye és valamennyi telephelye hétfotél péntekig, Otnapos
munkarenddel miikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak
rendje abban az esetben, ha a nemzeti Unnepek miatt az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda Uizemeltetése a Budapest |. Keriilet Budavari Onkormanyzat Kulturalis,
Oktatasi és Sport Bizottsaga altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
szlinetel. A zarva tartast megel6zden a sziildi igényfelmérésnek meg kell torténnie. A
nyari idészakban (junius 15- t6l augusztus 31- ig) Kerlleti szinten minimum egy
6vodaéplilet tizemel.

Az intézmény:
e nyari zérva tartasanak id6épontjardl legkésébb februar 15-ig
e zarva tartasanak téli idépontjarol november 15- ig
a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkoz6 sziil6i
igényeket irasban - a zarva tartas el6tt az érintett honapra torténd ebédbefizetés
soran - az ovodatitkarnak kell 6sszegyfijtenie és tovabbitani az intézmény vezetdje
felé.

A nyari zarva tartés ideje alatt a zarva tarté 6vodaba jaré gyermekek hivatalos
Ugyeit az akkor nyitva tart6 6vodaépuletiinkben intézzik.
Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 naponta 12 ora, reggel 6:00 — 18:00- 0rdig.

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl
eltérd idében (rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora) is.

Az Ugyelet reggel 6:00 — 7:00 -ig, illetve delutan 17:00 — 18:00- oraig tart, az
ugyeletre kijel6lt csoportszobaban.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka és dvodapedagogus nyitja és
délutan a munkarend szerinti dajka és 6vodapedagdgus dolgozé zérja.



A személyre sz6l6 munkaidé beosztast az adott nevelési évre szold csoportnaplo
tartalmazza. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentéalasat a
mindenkori jelenléti iv napi alairasa, valamint a munkaidé nyilvantartas vezetése
biztositja.

Az Ovodai nevelési év rendjét az Ovodai munkaterv

hatarozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznaldsat,

e a sziinetek idotartamat,

e anemzeti és dvodai tinnepek megiinneplésének iddpontjat,

e az celore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek,
fogadoorak id6pontjat,

e az intézmény bemutatkozésat szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap
tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsé sziiloi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint az Oktatasi
Hivatal KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megval6sulés
ellenérzéséért az intézményvezetd daltal megbizott Gvodatitkar a felelds.

2. A vezet6k intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje
az alabbiak szerint kertil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdézkodéas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd: -

Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd:
26
ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd
vagy helyettesek folyamatos benntartézkodéasa ezen iddszakban nem oldhaté meg,
Ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.



Az intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 0,
vagy helyettesének akadalyoztatasa eseten a:
e vezetdi,
e vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje, ha a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsege, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja
megtenni, a vezetdi feladatokat az aldirdsi joggal is megbizott
intézményvezeté-helyettesnek kell ellatnia;

b) az alairasi joggal is megbizott intézményvezeté — helyettes, ha a
szlikséges feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezet6 - helyettesi feladatokat - az aldirasi jogot kivéve - a
leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 vezetd helyettesnek kell ellatnia;

C) a vezetO helyettesnek (telephelyvezetonek), ha a szikséges feladatkorébe
tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta, nem tudja ellatni, a feladatokat a telephelyen leghosszabb
szolgalati idOovel rendelkezd szakmai munkakozosség vezetdnek kell
ellatnia;

d) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld
kérdésekben az intézményben jelen 1év0 leghosszabb szolgdlati iddvel
rendelkezd pedagogus jogosult ellatni s intézkedni.

A vezet0, illetve a vezeto - helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miitkodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, donteéseket hozhatja meg a vezet helyett, csak olyan
ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 teljes jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

A reggel 6:00 o¢ratdl 8:00 oréig, illetve a 16:00- ordtol 18:00 ordig terjedd
idoben a vezeto/vezeto helyettesek helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a
munkarend szerint ez idoben munkat végzé ovodapedagogusok. Intézkedésre a
leghosszabb szolgalati idovel rendelkezo ovodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikédésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
osszefiiggo azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.



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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megéllapitott munkaidd
kezdete el6tt legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elkészitse, tovabba
kotelez6 orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari
rendnek megfeleléen elhelyezze. Az Eves Munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (Unnepsegek, rendezvények, fogaddoordk, gyermekek értékelése,
sziil0s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd oOrajanak
letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a munkaidejének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részeben, amennyiben szikséges. A szabadsagolasi terv
alapjan az intézményvezetd a helyettesekkel egyeztetve engedélyezi a
szabadséagot. A dolgoz6 a munkabol valo rendkivili tdvolmaradast, illetve annak
okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 10 Oraig
koteles jelenteni az intézményvezetdnek. A dolgozé a munkabol vald betegség
miatti tdvolmaradasat az intézményvezeté helyettesnek (telephelyvezetének)
koteles jelenteni, aki — az oOvodatitkdr bevonasaval - gondoskodik a napi
létszamlejelentésrol.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, ¢és
vezet6i engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagégus munkaid0 beosztasdt az Ovoda vezetohelyettesének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozo
intézményi dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az iranyadd.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. A vezetoség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevd joggal

rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet milkkodésehez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyul6é funkciék megvaldsitasaban, és érje el a
belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok
eredmeényes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek (telephely-vezetdk)
o intézmeényi mindséggondozo-onértékelési csoport vezetoje
e Ovodakozi szakmai munkak6zdsség / munkacsoport vezetok



A vezet6ség tagjai munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven + munkaid6
nyilvantarté lapon torténik, munkarendjiket agy kerll kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen. Az évodavezetd
helyetteseket (telephelyek vezetdit) az intézmény vezetdje nevezi ki hatarozott
iddre. Az 6vodak dolgozdinak munkaltatdja az intézmény vezetdje.

Az ovodavezeté helyettesek (telephelyek vezet6i) munkajukat 6nalloan,
személyes felel6sséggel, munkamegosztason alapuldé munkakori leiras szerint
végzik. A vezetdi feladatot ellatok a dontések elétt konzultalnak. Az
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.

Az onértékelési csoport vezetojét az intézmény vezetoje jeloli ki.

A szakmai munkakozosség vezeto(i)t a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd bizza meg évente.

Az o6voda vezetdsége (vezeté + vezeté helyettesek) a mindenkori Eves
Munkatervben meghatarozott (itemezés szerint — havi rendszeresseggel és szlikség
szerint a kozépvezetdkkel kibOvitett 1étszamban - tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrél, a szerzett informaciokrol kolcsondsen
tajékoztatjak egymast. A vezetok kozo6tti munkamegosztast jelen szabalyzat és a
munkakori leiras tartalmazza.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
¢ afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgoz6 esetében vilagosan meg kell hatarozni
a munkakori leirashan.

e A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:
e tijckozodas a belsd szervezeti egységek (telephelyek), szakmai
kodzosségek (munkacsoportok, munkakdzosségek) munkajaral,
e az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivalodinak attekintése,
képviseleti demokraciaval a vezeto helyetteseken (telephely ovoda vezetokon
keresztuli dontéshozatal.



A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld ¢s feladatelosztas szerint a
vezetd, vagy vezetd helyettes vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés/emlékeztetd
készll. A vezetd helyettesek, (telephely vezeték) a munkaterv szerint tartandd
megbeszéléseken beszdmolnak a munkafeladataikrol, valamint a vezetésik ala
tartozd szervezet mikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évé szervezetnek,
tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az intézmény vezetdségének a tagjai a
Bels6 Ellendrzési Szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli

® azintézményt érinté szervezeti és miikodési feltételeket,

e az intézmény dolgozoit érintd élet- €s munkakorulményeket befolyasolo
kerdéseket, fejlesztéseket, a feldjitasok rangsorolasat,

® az intézmény mitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat, mindazokat a
Jjavaslatokat, amelyeket a vezetoség elé terjesztenek.

3.2. Az bvoda vezetdje

Az intézmény élén az intézményvezeto all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a
tantigy igazgatdsi és a munkdltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel
tartozik. Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében
kinevezett magasabb vezeto beosztasu kézalkalmazott. Munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a Fenntarto, valamint az ovoda belsé szabalyzatai dltal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. A neveldtestiilet jogkorébe tartozik a
vezetoi pdlyazat szakmai véleményezése. A vezetoi palydzat véleményezésénél az
alkalmazotti kozosség veleményezési joggal rendelkezik. Az dvoda vezetésének
magasabb vezeté tagja, aki koézvetleniil és felelosen irdamyitja az ovodavezeto
helyetteseket, azaz a telephely ovodak vezetdit.

Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo vezetokon keresztiil az ovoda
szervezeteivel, kdzossegeivel az SZMSZ-ben szabalyozott médon.

Az intézményvezetd felett a munkéltatdi jogokat az iranyitdé szerv, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat az iranyité szerv vezetdje, az Onkormdnyzat Polgdrmestere
gyakorolja.

Az 6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai elldtasaban a helyettesek (székhely és
telephely vezetdk) segitik. . Az intézményvezetd munkakori leirasat a Polgarmester
késziti el.

Az itézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen
szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.



Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti
¢s dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

e Atanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

e Avaltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Az intézmény jovoképének kialakitasa sordan vegye figyelembe az intézmény
kiilso és belso kornyezetét, a folyamatban lévé és varhato valtozasokat.

o Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének,
pedagbgiai és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi
folyamatokba épulését.

o A Pedagogiai Program alapelveit hozza oJsszhangba a vezetdi
palyazataban megfogalmazott jovoképpel.

e Reagdljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a
véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

e az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért;

e az intézmény Pedagdgiai Programjanak ¢és mdas belsd szabalyzatanak
jévahagyasaért;

e az intézmény képviseletéért;

e anevelOtestiilet vezetéséért;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért;

e az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért;

e az ¢sszerl €s takar¢kos gazdalkodasért;

e a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek Gsszhangjaért;

e az allamhdaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
mikddtetéséért, az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai ¢€s
pénziigyi  folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer
mukddtetéséért,

e az intézményi szamviteli rendért;

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkddéséért;

e apedagdgiai munka magas elvardsoknak megfeleld megvalositasaért;

e anemzeti és dvodai lnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeseert;
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az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel
valé megfeleld egylittmikodésért;

az etikai normainak betartaséaért és betartataséaért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéseért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egeszségugyi vizsgalatdnak megszervezeseért;

a pedagogusi kdzéptava Tovabbképzési Program elkészitéseeért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséeért;

a munkaltatoi jogok gyakorlaséért;

kockézatkezelésért;

a HACCP rendszer miitkodtetéseert,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez (KIR)
kapcsoloddo  kozérdeki  informacio-szolgaltatasert, a  statisztikali
adatszolgaltatasért; a kilonds kozzetételi, valamint a helyben szok&sos
kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellataséért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az Irattari Terv és
az iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar
kialakitasért és mukodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges feltételek
biztositaséaért, az iratkezelés felugyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetesben,
az iranyité szerv altal kdzvetlenil meghatarozott kovetelmenyeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag
és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezeési, beszamolasi, valamint a kézérdekli és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozO kotelezettség teljesitéséért, annak
teljessegért és hitelessegéért;

a sajat  hataskorben torténo  eloiranyzat modositasi  kérelmek
osszeallitasaert, ellendrzéseért és tovabbitasaért az GAMESZ felé;
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az GAMESZ és Onkormanyzat
felé;

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koérilmenyeire vonatkozo kérdések
megoldasaért — a telephelyek vezetdinek bevondsaval — egyeztetés alapjan;
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a Sziilok Kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
(Kozalkalmazotti  Tandcs) valo  egyiittmitkodéséert, az intézmény
képviseleteért;

az intézmeény onertékelési rendszerének mitkodtetéséert,

a mindsitd vizsga és mindsitési eljardas jelentkezesének rogzitéséért;

az intézmeényi, a vezetoi és a pedagogusi onértékelés sajat
elvarasainak/szempontjainak elkészitéséért és annak miikodtetéséert;

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitovizsga és a minositési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért;

a pedagogus etika normainak betartaséért és betartatasaért.

Az 6voda vezetdje a 2011. evi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

az Alapit6é Okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszamolasi,
informéacidszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéseéért, valamint annak
teljességéeért és hitelességeért,

az intézmenyi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért.

Az 6vodavezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevel6testiileti értekezlet, a vezetdi
testllet iléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a vezetdség tagjain
keresztiil, az intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének
megszervezése az Ulzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a
Pedagogiai Program megvaldsitasahoz szlkséges személyi, targyi és
madszertani feltételek biztositasa;

a Kozalkalmazotti Tandccsal valéo egyiittmiikodés, illetve a Sziildi
Kozosség képviseldivel vald egylittmiikddés a kdozépvezetdk bevondsaval;
szakmai egylittmlikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;
az elemi koltsegvetés és beszamolo elkeszitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor
gyakorlasa;

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo
dontés, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe;
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Az

a Jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség  betartasa a
kozalkalmazottak foglalkoztatisara, élet-, és munkakdrilményeire
vonatkozo kérdéseikben;

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott gyekben eseti
vagy allandé megbizast adhat;

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkdrok
munkajanak kozvetlen iranyitésa;

gyakorolja a kotelezettsegvallalasi jogkort, kizarélagos jogkorébe tartozik
a kilon szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 6sszegben a
megrendelésre,  kivitelezésre,  szallitdsi  szerz6désre  vonatkozd
kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat,
amelyek biztositjAk a rendelkezésre A&ll6 forrdsok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly, Kozalkalmazotti Szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat
nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

ellitia a  vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettséghez — kapcsoloddan
munkaltatdi jogkor gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a
kotelezettség  fennallasardl és  esedékességér6l, gondoskodik a
vagyonnyilatkozat — Orzésérdl, sziikség esetén ellenOrzési eljarast
kezdemeényez;

gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgéari védelmi, valamint a
munkavédelmi feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi
Szabalyzat és a Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazza),

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen miikodteti az
intéezmény belsé onértékelési rendszerét és a pedagogusok mindsitési
eljarésat, vizsgajat;

a kapcsolattartas koordinalasa az Onkorméanyzattal, a GAMESZ-szel, az
EGYMI-vel, a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1. keriileti
tagintézményével, a Megyei Szakszolgalattal, a Pedago6giai Oktatasi
Kdzponttal, Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai szervezetekkel;
ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és &t nem
ruhazott — feladatokat.

intézményvezeté Kkizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a

kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény egész mikodésére: gazdasidgi (elemi koltségvetés,
beszamolo), taniigyi, miikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi
tevékenysegére,

e az intézményértékelés — Onértékelési kézikdnyvben megjelenitett - évente
kotelezo tartalmaira,

e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete
Az intézmény képviselojeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy més akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntart6 masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
o 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.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a
kovetkezo hatdaskoroket ruhdzza dt:

A képviseleti jogosultsag korébol
az intézmény szakmai képviseletét az ovodavezeto helyettesekre (telephely
vezetokre), és a szakmai munkakozosségek vezetdire;

Az ovodavezeto helyettesekre (telephely vezetokre)

A munkaltatoi jogkorébol:
o nevelomunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkdjuk szervezéset és ellendrzését az dvodavezeto
helyettesekre (telephely vezetdkre).

A pedagdogiai iranyitds jogkorébol:
o A telephely intézmény rész nevelotestiiletének iranyitisa, a rész
nevelotestiileti értekezletek, megbeszélése, vezetését, megtartdsa,
o A szakvizsgaval is rendelkezo helyettesek tekintetében a telephely
intézmény pedagogusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzéseben valo szakmai kozremiikodés
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A tanugy-igazgatdsi jogkérébol:

o A telephely intézmény pedagogusi onértékelés mitkodtetéséet,

o A telephely intézmény pedagogusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és

mindositése elvégzésében valo szakmai kézremiikodés: az eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését,

Javaslattétel a szabadsag kiadasara, a helyettesitések beosztasara,
tovabbképzési beosztadsokra, tovabba a telephely Ovodai dolgozok
teljesitmenyének értékelésére.

A képviseleti jogok korébol.:

Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem
haladja meg az érintett intézményegység kereteit,
A telephely dvoda képviseletét szakmai kérdésekben.

Gazdalkodasi jogkorbol: az éves koltségvetésbol a telephely intézmény részére
eldiranyzott keretek felhasznaldsara javaslattétel, valamint — ha van ilyen - a
telephely 6voda helyisegeinek bérbeadésat.

Az egyszemélyes feleldsség elvének érvényesitése: Az dtruhazott hataskorokben
elvégzett munkardl a megbizottnak beszamolési kotelezettsege van az
intézményvezeto felé.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdnyként csak a
jelen SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat al4d. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre
ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.
Az intézményvezetd kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem
ruhdzhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az intézmény vezetdje
kilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
tigyintézOnek €s vezetdnek is.

A intézményvezeto kiadmanyozza az 0voda egésze tekintetében:

az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi
szervek teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi
részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd
dontesek iratait,

15



e Ovodai beszamolOkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és
értékelések dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodavezeto-helyettes (alairasi jogkorrel is megbizott helyettes) kiadmanyozza:
e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyeb  kiadméanyokat, amennyiben azok  kiadmanyozédsat az
intézményvezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
o a feladatkorébe tartozo tgyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensO intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozéasat a vezetd nem tartotta

fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

3.3. Az 6vodavezeto-helyettes (telephely-vezetd)

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes és a telephely vezetd munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezeté tavollétében teljes felelésséggel Vvégzi a
munkamegosztas szerinti vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
e Kodzvetleniil szervezi €s iranyitja a neveldmunkat, az alkalmazottak munk4jat.

Az ovodavezeto-helyettes (telephely-vezeto) felelds:

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléseert;

e apedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért;

e a Sziil6i Szervezet miikodésének segitéséért;

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért;

e a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszadmolasaért;

e szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartasaért;

e a HACCP rendszer miikodtetéséért;

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elokészitéseéért;

e a gyermekbalesetek megeldzéséért;

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért
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Részletes, személyre szold feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa
alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.4. Szakmai munkakozosség vezetok, munkacsoport vezetok

A Brunszvik Teréz Budavari Ovoddik neveldtestiiletének sajat elvdrdsa, hogy
kétfajta szakmai munkakozosséget miikodtet. Az intézményeken dtivelé szakmai
munkakozosségek tagjait az egyes telephelyekrol szervezédott pedagogusok
alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazddott meg, hogy ezekbe a
munkakozosségekbe minden telephelyrol kételezo legalabb 2 f& tagot delegalni.
Elvaréas, hogy minden pedagogus legaldbb egy dvodakozi szakmai munkakdzosség
tagja legyen.

Lehetoség a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szintii szakmai
munkakozosség létrehozasa is. Mindkét munkako6zosség (vagy feladatra
szervezddott munkacsoport) tagjai koziil évenként a
munkakdzdsség/munkacsoport sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara
munkakdzdsség/munkacsoport vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatasaval. A megbizds meghosszabbithat6
legfeljebb 6t évre, aminek tényét az Ovoda Eves Munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irdasos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

Allasfoglalasaik, javaslataik elott kotelesek meghallgatni a
munkakdzdsség/munkacsoportok tagjait.
Feladata:
e a munkakdzdsség/munkacsoport 6nallo, felelds vezetése,
¢ a munkakozdsség/munkacsoport mitkddési tervének elkészitése,
o amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
o értekezletek 0sszehivasa, bemutatd tovabbképzés, foglalkozasok szervezése,
e az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,
e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,
e az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valé részvétel,
tervezéseében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,
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e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak
szakmai segitése,

e kutatdsok, Kkisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa,
felhasznéldsa a gyakorlati munka korszert segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség/munkacsoport munkajarol a
nevelési év végén, beszdmold a nevelbtestiilet eldtt, javaslatok a
tovabbfejlesztéshez,

e a pedagodgiai szemlélet korszersitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedo
eljardsainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, moddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zdsség
tagjaival

e szakterlletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben  rendelkezésre  4ll6  szakmai  eldiranyzatok
véleményezése, felhasznélasa,

® a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedo
eljarasainak terjesztése, az egyes telephely O&vodakban dolgozé
pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e részt vesz a nevelési év Munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,
ellendrzésében részt vesz az ovoda szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, Osszegzé véleménye
figyelembe veheto a pedagogusok mindsitési eljarasaban,

o részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras
listdjanak kidolgozdsadban, annak folyamatos felulvizsgélataban, az
intézményi értékelés megszervezéseben, tovabba az atfogd intézményi
onértékelés eredmeényeire épiilo intézkedési terv elkészitésében.

Szakmai munkako6zosség/munkacsoport vezeté jogai:

e az intézmény vezetdje altal atruhazott hataskdrben ellendrzi és
jévahagyasra javasolja a Pedagdgiai Programhoz és a nevelési év kiemelt
feladataihoz igazod6 éves nevelési és tanulasi tervek elkészitését, az
id6aranyos eldrehaladast, a Pedagogiai Program céljainak és feladatainak
megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok és eszk6zok célszerl €s
takarékos felhasznalasat,

e litemezés szerint ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, az
iitemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbkepzésekre, a
munkakdzosségi/munkacsoport  tagok  jutalmazésara,  Kitlintetésére,
kozalkalmazotti atsorolasra,

e cllendrzi a hataridok betartasat,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
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javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zOsségi tagok
jutalmazésara, Kitlintetésére,

az intézmény vezetdje altal atruhdzott hatdskorben (pedagogus szakvizsga
és legalabb 5 éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagdgusok kiilsé
tanfelligyeleti vizsgalata ¢és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikddeés.

Elvarasok az intézményeken ativeldo szakmai munkakozosségek vezetdjének
tevékenysegével szemben:

A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti
szakmai ellenérzésekre €és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara
torténd tudatos felkésziilés timogatasa.

Személyes bekapcsolodas ¢€s aktiv szerepvallalas a telephelyi szinti
onértékelési kiscsoportokba.

Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakdzosségi  feladatok  koordinalasa, feladatok megosztasa a
munkak0z0sség tagjaival.

Elvarasok a telephelyi szintii szakmai munkakozosségek vezetdjének
tevékenysegével szemben:

Ismeri a helyi fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a Pedagdgiai
Program moddositasat (a nevelés - tanitds fejlesztését, a mddszertani
eljarasok korszertsitését) a munkakozosség altal valasztott tevékenység
szakmai érdekeit, kollégaival jelentds eréfeszitéseket tesz a hatékony belsd
tovabbképzésért.

FelelOsen iranyitja a kijelolt munkak6zosség neveld - fejleszté munkajat,
kiemelve a pedag6gusok madszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére;
az Eves Munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

A munkak6zosség/munkacsoport vezetdje képviseli a szakmai kdzosséget
az intézmény vezetdsége felé, és az ovodan kiviili szakmai, modszertani
rendezvényeken.
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A szakmai munkako6zosség vezetok felelossége

e Szakmai tajékozddasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkéjuk
szakmai értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az intézményvezetének
tett megalapozott javaslatait.

o Felelossége Kkiterjed teljes megbizatasara és a munkakozdsseg
tevékenységére.

e Aktivitdsatol és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétol és
igényességétdl  nagymértékben fligg az egész munkakdzOsség
eredmeényessége, a gyermekek érdekében Kifejtett hatékonysag.

o Képviseli munkakdzosségenek szakmai érdekeit.

e Egyarant felelds a munkakdzosség szakmai, moédszertani és nevelési
tevekenységéért, valamint a munkafegyelemert.

e A szakmai innovéacidk, a horizontélis tanulds soran atvett j6 gyakorlatok
0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai
programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

o Az telephely és az intézményvezetd szobeli tajékoztatisa az Eves
Munkatervben = meghatdrozott  idOkozonként a  munkakdzosség
tevékenységérol.

e BeszamolO készitése az intézményvezetl részére, osszefoglald elemzés,
értékelés, készitése a nevelOtestillet szamara az éves feladatterv
teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl félévkor szoban, a
nevelési év végén pedig irasban.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e A munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e az Eves Munkaterv szerint, de nevelési évenként legkevesebb minimum
hat alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év
értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az elektronikus (e-
mailes) informacionak és kommunikécionak.

e a szakmai koncentraciét igényld kérdésekben kozos értekezletek
megtartasa, kozos javaslatok megfogalmazésa.

A vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara,
koordinalasara, feladatok ellatdsaval. —A csoporttagok megbizasa egy évre szdl,
aminek tényét az 6voda Eves Munkaterve rogziti.
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Kivalasztasanak elsédleges szempontjai:

= mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

= meérési-értékelesi tapasztalatokkal rendelkezik,

= IKT kompetenciakkal biro,

= pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tdjékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok
ellatasdval, — a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.

F6 feladata: a tanfeligyelethez kapcsol6dd Onértékelési rendszer kiépitése es az
onértékelés lebonyolitadsanak iranyitasa, koordinélasa.

A belsé onértékelési csoport vezetdjének jogai:

= az intézményvezetdvel egyetértésben az onértékelési csoport tagjainak megvalasztasa,
= az Onértékelési kiscsoportok munkéjanak ellendrzése,

= a belso ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége: Felels a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséeért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga:

Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntart0)
felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

= a belsd ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értekelés elkészitéseére,
= az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

= a minbséggondozd — Onértékelési csoport (szakmai munkak6zdsség) munkajat az
intézmény Onértékelési Programja részletesen tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

= a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

= az aktualis feladatokr6l munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, vegeztesse el,

= a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasandl javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

A minéséggondozé — Onértekelési csoport vezetojére atruhazott feladatok:

= a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése,
= az intézkedesi tervek végrehajtasanak iranyitasa,

= az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

= a mindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
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= az Eves Munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetosége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkilonllt feladatuk alapjan részleges onallosdggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:

e Az alkalmazotti kdzdsség, ezen belil:

- aneveldtestilet- 6vodapedagdgusok, fejleszté gyogypedagdgus, pszicholdgus

- aszakmai munkakdzdsség/munkacsoport

- mindséggondozo - Onértekelési csoport

- a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkdrok, pedagogiai

asszisztensek, kertész dolgozdk kdzdssége

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a
valasztott képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek
megbeszélések
férumok
rendezvények

A Kkapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra,
nevelGtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a
dontési, egyetértési eés véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget,
illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kbzosség

Az intézmény dolgozoi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykényve mellett a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo torvény (Kijt.) szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-
oktaté munkat végzé Ovodapedagogus, a tobbi dolgozo a nevelé-oktatd munkat
kozvetleniil segito és mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozdssegnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
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Az alkalmazotti k6zdsség jogai

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

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdéjat és kozosségét
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban
biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

e Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor
gyakorloja az adott kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

e A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testleti
jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testlilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozdlni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6ld
munkakori leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazotti k6zdsség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmiikodést:
értekezletek, tanédcskozdsok, megbeszélések, forumok. A teljes alkalmazotti
kozosseg gyuilését az intézmény vezetdje akkor hivja ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd keérdések targyaldsara kerll sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirol jegyzokonyvet kell vezetni.

3. 6. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben (a székhelyen és a
telephelyeken 0Osszesen) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus munkakdrben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkez6, neveld
¢s oktatd6 munkat kozvetleniil segité ~munkakorben foglalkoztatottak
gyogypedagogus, pszichologus) kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza
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meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat eés kotelessegeiket, a Koznevelési Torveny és annak végrehajtasi
rendeletei, a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a Kdznevelési Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontesi, véleményezo6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az
Nkt. 70. 8. (2) bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevel6testiilet véleményezé és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkare:
a) aPedagogiai Program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az Eves Munkaterv elfogadasa,
d) Onértékelési Program elfogadasa

e) a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett Intézkedési Terv

elfogadésa
f) az dvoda munkajat atfogd elemzesek, értekelések, beszamolok elfogadasa,
g) a Tovabbképzési Program elfogadasa,
h) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
i) aHazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa,
k) jogszabéalyban meghatarozott méas tigyekben.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo 6ssze az 6voda
Iényeges problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint a K6zalkalmazotti Tandcs, az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A
rendkiviilli nevelGtestiileti  értekezletet a  kOtott munkaidon  kivil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.
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A rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet Osszehivasdnak  neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aléirasa, valamint az ok
megjelolése szukséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon belll akkor is, ha
azt a Szlil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e.

Az Ovoda nevelétestiilet értekezleteit az 6voda Munkatervében meghatérozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet
irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e aPedagogiai Program,

e az SZMSZ,

e aHazirend,

e az Onértékelési Program,

e a Munkaterv,

e az Gvodai munkara iranyulé atfogo elemzés,

e abeszamold
elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az
el6terjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb hét nappal
atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az
intézmeényvezetd, akadalyoztatasa vagy feladatellatas szerint a helyettes, telephely
- vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti
tagot valaszt.

Ha a nevelOtestilet egyszerli  szotobbséggel  hozhatdé — dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti
el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati forméban kell megszévegezni. A
hatarozatokat targyévenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyv készil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesitok

nevét
e ajelenlévOk nevét, szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét a meghivottak nevét
e ajelenlévok hozzéaszolasat
e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat a
e hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
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A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti
tagok koziil két hitelesit irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi
pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés
esetén — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti
értekezlethez a nevelGtestiillet kétharmadanak, az alkalmazotti kozOsség
értekezletének hatarozatképességéhez az Ovodaban dolgozok kétharmadanak
jelenléte sziikseges.

A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek
kdzalkalmazotti jogviszonya szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent
meg.

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai
munkakdzdsség vélemeényét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozO program és fejlesztési elképzelések
tdmogatasarol (vagy elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz,
egyebként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.6.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

e A nevelGtestillet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy
eldontésere tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a
Munkatervben meghatarozott nevel6testiileti értekezleten vagy rendkivali
esetben azonnal — azokr6l az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar.

e A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatdsara, annak
id6tartamara, hatarozott idére adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd
bizottsag).

A megbizasnak tartalmaznia kell
e abizottsag feladatat
e abizottsag hataskorét
e aneveldtestiilet elvarasat
e abeszamolas formajat
e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgald bizottsag
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e Program bevalast vizsgald bizottsag
e Felvételi bizottsag
e Sth.

A nevelbtestillet az Eves Munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo
bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben az
eljarasrendet.

A nevelotestiilet nem ruhdzhatja dat a kovetkezd jogkoreit
e Pedagogiai Program elfogadasa
o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
e Hazirend elfogadasa
e Onértékelési program elfogadasa
e Az intézmény Eves Munkatervének elfogadasa
e Eves beszamol6 elfogadasa
o A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett Intézkedési Terv
elfogadasa

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az 4altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetdé gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket érinté kérdésekben
véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtasban. Munkaltatoja az
intézmény vezetdje, kozvetlen felettese - a munkaltatd folyamatos tajékoztatasaval
és egyeztetésével - a tagovodat iranyito vezetd helyettes.

Létszam: 56 fo +1 fo vezeto

Heti kitelezd oraszam: az Nkt. 62.8 (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

o kotott munkaido: 32 éra (Nkt. 62.§ (8))

o neveléssel-oktatdissal lekitott munkaidé: 36 ora |(Nkt. 62.8 (8))
legfeljebb heti négy ordban a nevelést elékészits, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbéa eseti helyettesités rendelhetd el az
Ovodapedagogus szamara.

e a gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvantt szazaléka, heti 26 ora.

e az Gvodapszicholdgus neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje )- teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonketté ),
intézménylink vonatkozasaban heti 116ra.
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A pedagiogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvardsokat az
Onértékelési Program tartalmazza.

Délelotti beosztas:

Hétf6t61- csutortokig: 7:00 — 13:30 oraig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az
Ovodapedagdgusok kozott valtakozva kerll sor (hetenkénti valtasban) a reggel
6:00 - 7:00 dra kozotti ugyeletre.

Délutani beosztas:

Hétf6t61- csitortokig: 10:30 — 17:00 oraig.

Elozetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az
Ovodapedagdgusok kozott valtakozva kertl sor (hetenkénti valtasban) a délutan
17:00 - 18:00 6ra kozatti ugyeletre.

A délutani ugyeletet tarté6 6vodapedagdgus: 11:30 — 18:00 6réig dolgozik, szintén
heti valtasban.
Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Felkészil a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az
elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi Pedagdgiai Programnak, a munkak6zosseg
vezetOk irdnymutatdsainak megfelelden feleldséggel, onalldan, a sajat
modszerei és a munkakdzOsség - vezet6 altal ellenérzott, valamint a
vezet6 altal augusztus 31-ig jovahagyott csoportjara vonatkozé ttemterve
szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd, ettdl csak
indokolt esetben lehet eltérni.

e Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosseg altal
megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken
felil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és
szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a
csoportprofilt, a gyermekek értékelési rendszerét, majd — a fejlédési
naploban rogzitett szempontok szerint - évente kétszer irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Evente minimum két alkalommal sziil6i értekezletet szervez.

e Menedzseli a tehetség igéretes gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél
fogva nem képes, ezt megbeszéli az intézményvezetdvel.

e Kiemelten gondot fordit a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek
nevelésére, felzarkdztatasara.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét,
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a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi
mitkodtetéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkéjahoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja.

A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,

és azokat megfeleloen alkalmazza.

Megbizas alapjan mentorként tamogatja a palyakezdo és gyakornok kollégakat.
Evente elkésziti, felulvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét,

a hianyt és az amortizaciot jelenti a tagévoda-vezetdnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszert, a
sziilokkel ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a
gvermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése,
veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése érdekében.

Onértékelését a kiilsé  tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda dltal
kidolgozott sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetével egyeztetve két évre
sz016 Onfejlesztési tervet készit.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapl6 naprakész vezetése;

a felvételi és mulasztasi naplo felelésségteljes, pontos €s naprakész vezetése;
a gyermekek hianyzésainak igazolasara szOl6 bizonylatok megfelelé
dokumentalasa;

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacidt, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az Ovodai nevelés teljes idGszakara
kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése;

az intézményvezetés vagy a munkakozoss€g vezetd kérésére
szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegzése;

statisztikék feleldsségteljes, pontos, és hataridore torténé elkészitése;

a gyermek sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul;

sziil6i  értekezleteken a csoportnapld tartalmi elvardsai szerint
emlékeztets feljegyzést keészit;

az intézményvezetonek el6késziti a tankdtelezettség megallapitdsdhoz
szlikséges szakvéleményt;

minositési eljardsban torténd részvételi igenyét irasban, és hataridore
nyujtja be az intézmeény vezetojének.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra

harul feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére
terjed Ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Evi két alkalommal — meghatarozott szempontok
szerint - a féléves és éves teljesitményét kell értékelnie irdsban.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvdardasokat az ovoda
Onértékelési Programja tartalmazza.

3.7.
a) Ovodapszichologus

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, szakmai
szempontbol a keriileti Pedagogiai Szakszolgalat tdmogatja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Létszdm: 1 f6 (0.5 dlldshelyen)

Feladata:

e clsdsorban preventiv munkat végez,

e a szakszerli pszicholdgiai szlirOvizsgélat, a valamilyen szempontbdl
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitmény zavarral kiizd6 magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel
kiizd6 gyermekek esetében,

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

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

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvards: a sziilovel és az
ovodapedagogussal torténdé konzultacio keretében onreflexios beszélgetések
hangsulyozésa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre  valo
dsszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban ra
harulo feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére
terjed Ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Evi két alkalommal — meghatarozott szempontok
szerint - a féléves és éves teljesitményét kell értékelnie irashan.
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b) Gybgypedagdgus

EIkGI6nUlt szervezeti egységnek nem mindsiilé, a munkakori leirdsaban
meghatarozott teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezé munkatérs.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belso szabalyzataiban ra
haruld feladatokra, illetve a munkdjihoz leltar szerinti eszkézok feleldsségeére
terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Evi két alkalommal — meghatarozott szempontok
szerint - a féléves és eves teljesitményét kell értékelnie irasban.

3.8. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az 4altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetdé gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az 6voda vezet6-helyettes,

(telephely-vezetd).

a) Dajkéak

A csoportban dolgoz6 dajkdk kapcsolattartasat az ovodavezets helyettes
(telephely vezeto) és telephelyenként a dajkak képviseldje segiti. sziikség szerint a
telephely vezetok szervezik munkaértekezleteiket, melyrol feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozé ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik: nevelési-gondozasi tervek, havi, heti, napi
feladatok. A csoport ovondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek
nevelését elosegito, részére atadhato informaciorol.

Létszam: 28 fo
Technikai dolgozok (dajkak) munkaid6 beosztasa:

Délelétt: 6:00 — 14:00- 6réig
Koztes: 8:00 — 16:00- 6raig
Délutan: 10:00 —18:00- 6raig

Feladata:
e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket,
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében.
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e Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok
kezelése, tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése.

e Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasdban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok

ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az
ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemiket, a csoport kialakult rendjének ¢és a gyermekek jelének
figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremuikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétdk, kiranduldsok alkalméaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, felligyelve a biztonsagos kdzlekedesre.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem

jon.

e A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

o A HACCP eloirasait betartja, kételezé vizsgakon megjelenik.

o A sziilokkel szervezett programok soran (pld. barkacsdélutan, kirandulas,
stb.) az Ovodapedagdgus irdnyitdsa mellett segit a szervezésben és
megvalositasban.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hat az dvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a
sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a
szliloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd
sziil0ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo dajka a két egymas
mellett levd csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonld
feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési iddben 10:00 -
14:00 6ra kozott sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben, csak a vezetd - helyettes, telephely - vezetd engedélyével
lehet végrehajtani.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre, tovabba a
csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport torésnaplojéat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évzaro értekezleten.
¢) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
nevel6testiilettél és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii mikodéséhez szolgalo
feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az intézményvezeto.

Létszam: 4 fo

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
7:00 — 15:00 vagy 8:00 — 16:00 oraig, az intézményvezeto utasitasa szerint tart.

Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Adatszolgaltatasok el6készitése, szolgaltatasa (Fenntarto, GAMESZ, KIR,
intézményvezetd felé).

o FElkésziti az ellatméany és eldleg elszdmolast, a szamldkat tételesen
bekdnyveli, vezeti az elszdmolasokat.

e Felel6sséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, a leltarozast és selejtezés
elokészitését, stb.

e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciét, szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a
postazast.

e A baleseti jelentéseket hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési
elszamoléasokat hatariddre elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel Kkiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét es a
hatarid6 betartasat.

e Vezeti a személyi nyilvantartdlapokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizheté allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek
megfeleljenek.

e Szemelyi anyagokat rendezi.
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e Irattéri selejtezést végez.

o Intézi és nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat.

o Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

o Etkezési téritési dijak és egyéb befizetések beszedése. A befolyt 6sszeget a
szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az 6voda 6nallod bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi
a béradatok nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd
részere.

e Gondoskodik az illetmények és bértigyek pontos adminisztraciojarol.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzad kapcsolodo
adminisztraciot.

e A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatméannyal.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, ¢és hataridore
elszamolja.

e Vezeti a nevelés nélkiili munkanapokra szervezett neveldtestiileti
értekezletek jegyzokonyveit.

e Karbantartasi és feltjitasi munkalatok elékészitési és bonyolitasi feladatait ellatja.

Felel6ssége Kkiterjed
e amunkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az &ltala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére,
e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e ateéritési dijak kezelésere
e az Ugyiratok vezetésének kezelésére

d.) Gondoz6 és takaritd

Létszam: 1 1o

Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese telephely — vezeto

A foglalkozas gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nalld
munkaval, részben a telephely — vezet6 iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora
Délel6tt:6:00 — 14:00
Délutan: 10:00 — 18:00
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e Munkaidejét- feladatatol fiiggben — elOzetes megbeszélés alapjan, a
munkakori leirasban rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti.
Ha az intézmény érdeke gy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles
letolteni.

Altalanos feladatok
e Ellatja a takaritasi feladatokat.
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
e Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét,
ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt
feladatokat a munkakdri leirasdban meghatarozott rendszeresseggel, illetve
alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e Az Ovodapedagogus utasitdsanak megfelelden részt vesz a gondozasi
feladatokban.

e A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szdnyegeket naponta porszivozza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

e A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosdo, 61t6z6, feln6tt mosdo 61toz6, irodak, neveldi szoba stb.)
naponta tisztitdszeres, ferttlenités bd vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkodzeinek tisztan tartasarol, elokésziti a
higiéniai eszkdzoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

o Besegit a kertész feladatkorébe tartozd tevékenységek koziil: Apolja,
locsolja az udvar ndvényzetét, tisztan tartja az Ovoda eldtt a jardat,
Rendben tartja, takaritja az udvart.

e Gondozza a folyoson és az irodakban talalhaté novényzetet.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezveény esetén, a rendezvény soran
érintett munkatertlet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, a telephely - vezetd
kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden részt vesz az eredeti
rend visszaallitdsaban.

Koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz
szlikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletet.

Felelossége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
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e koteles az irodahelyiségben talalhato ,,Hibabejelentd filizetbe” beirni, ha a
munkaterlletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkaterlletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre.

e munkateriletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra keruilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: evente egyszer szoban a telephely - vezet6 felé.

e) Pedagdgiai asszisztens

Munkajat a vezeté-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ eés
munkakori leirdsa alapjan végzi.

Létszam: 10 {6 (9 statusz)

Jogallasa:
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a telephely-vezetd.
e A foglalkozids gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol
fliggden az dvodapedagdgus irdnymutatésa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény, illetve a megvaldsitasi helyek
aktudlis igénye szerint.

Fobb tevékenységek: Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:

o Ovonéi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa
szerint a gyermekekkel gyakorolja.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit,
azokat karban tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a
pedagdgusok iranymutatasa szerint.

o A foglalkozasokon az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni.

e Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a
kézmosasra, a gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.
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e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltozkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdemeényez.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Felelossége:
e Kkiterjed a munkakori leirasban talalhato6 feladatkorre,
e a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: Evi két alkalommal — meghatarozott szempontok
szerint - a féléves és éves teljesitményét kell értékelnie irasban.
Munkaidé beosztasa: Naponta: 8:00 — 16:00- oréig.

f) Konyhai dolgozé

Felettiik az 4&ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetdé gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben
véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd helyettese (telephely vezetd).

Létszam: 4 6 (2,75 f6 statusz)

Jogéllasa:
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezets gyakorolja.
Kdzvetlen felettese a telephely-vezetd.

A foglalkozas gyakorlasa soran elofordulo feladatokat a konyhai dolgozo részben
onallo munkaval, részben az intézményvezeto, telephely vezetd irdnymutatdisa
alapjan végzi.

Munkaidd beosztasa: napi 8 (6 vagy 4) ora, az intezmény aktualis igénye szerint.

Munkaidejét  feladatatol fiiggden — elbzetes megbeszélés alapjan, a munkakori
leirasban régzitett osztott és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény
érdeke Ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsol6dva
ellassa:

o A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszeriien elékésziti, porciozza.

o Az ételek esetlegesen rossz mindséget, hianyat jelzi felettesének.

o Anyagi felelosséggel tartozik az dtvett étel minél gazdasagosabb felhaszndlasaért.

e Koteles a felettes vezetdjének jelezni, ha az dltala hasznalt eszkdzokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igenylo allapotot észlel.
o Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien végzi.
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e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét,
ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:
o ¢lelmiszerekril szolo jogszabalyok,
e kozegészségugyi (HACC) jogszabalyok,
o munkavedelemrol szolo jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

e Segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitia. Az intézményvezeté utasitasa szerint kozremiikodik az étel
talalasaban.

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket
rendeltetésszeriien hasznalja.

o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartisaval - a
megfeleld hofokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o Sziikséges gyakorisiggal részt vesz a jogszabdlyban elbirt orvosi
alkalmassagi vizsgalatokon.

e Munka kozben viseli az elGirt munka, - illetve védoruhat.

o Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertotleniteni.

e Naponta, az étkeztetés utin az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az
asztalokat, padlozatot fertotlenitos lemosassal tisztitia meg.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat,
a csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket, stb.

3.9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI11.31) EMMI rendelet 117. § alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabadlyzataban szabadlyozni kételes a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo ugyek

atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkoz6  rendelkezéseket. Az intézmény a  KoOznevelési  Torvény
figyelembevételével szabdlyozza a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasat, tovabbé a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozd
rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tdjékoztatni a nevelotestiiletet azokrol az
tigyekrol, amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatds, irdsos
beszamolok). A neveldtestiilet az évoda Eves Munkaterve szerinti vagy egyéb, a
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nevelotestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat alapjan
bizottsagot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetoje a feladat ellatasara,
annak iddtartamdra, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatdat, hatdiskorét, a nevelotestiilet elvardsdat, a beszamolds
formadjat, a bizottsdag vezetdjének, tagjainak megbizdsdt.

A nevelbtestiilet az Eves Munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd
bizottsdgot/kat, (szakmai munkakozésségek, értékelé csoportok) a bizottsagok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatdarozott esetben a KT; Kjt. szerinti
eljarasrendet.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A vezetok a
tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatiak a neveldtestiiletet az datruhdzott
hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazasara alapjan a nevelotestiilet
az alabbi szakmai szervezetekre ruhézza at az adott témaban jogkoret:

= szakmai munkak6z6sség
A szakmai munkakdzdsség/munkacsoport

A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetével és az OvodavezetO-helyettessel (telephely-vezetével). Szikség
szerint naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrol a nevelési értekezleteken széban beszdmolnak, tajékoztatjak az egész
neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetlenil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakodzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezetdk az intézményvezetd irdnyitasdval egyeztetnek. A
kapcsolattartas szoban és/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség feladata:

e a munkakdzOsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az
intézmény vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakdzOsségek az intézmény Pedagdgiai Programja,
Munkaterve valamint az adott kdzOsség tagjainak javaslatai alapjan
dsszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az ovodai neveld és oktato munka bels fejlesztése, korszerisitese,

e javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvéalasztasara,

e egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e a pedagbgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,
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a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a  koltségvetésben  rendelkezésre  all6  szakmai  eldiranyzatok
véleményezése, felhasznélasa,

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések,
értékelések elkeszitésehez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani

segitségnyujtas,

javaslat a munkakoz6sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatd modszertani konyveket,
segitségnyujtds az Ovodaban folyd6 nevelomunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd
feladatok végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmoédot igénylé sajatos
nevelési igényl, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja,
valamint a tehetsegfejlesztést szolgalé feladatok minél eredményesebb
megvaldsitasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint
publikaciok kozzététele a testiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakozdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j mddszerek felkutatésa,
gyakorlatba torténd integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének
iranyitasa, a megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznéalésa.
A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat
esetén annak lebonyolitasa és elszamolésa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok, a
horizontalis tanulas soran atvett jo gyakorlatok 6sszhangban alljanak az
intézmény Munkatervével, Pedagdgiai Programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd - helyettes szObeli tajékoztatasa meghatarozott
1d6k6zonként a munkakozosség tevékenyseégérol.
frasban beszamold az intézményvezet6 részére, 0sszefoglaldo elemzes,
értékelés, készitése a nevelotestiilet szamara az éves feladatterv
teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakdzossegek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

az Eves Munkaterv szerint, de nevelési évenként legkevesebb minimum
hat alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év
értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvé szerepet kell adni az elektronikus (e-
mailes) informéacionak és kommunikécidnak.

A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek
megtartasa, kozos javaslatok megfogalmazésa.

A nevelétestiilet dtruhazott jogkorének gyakorloi az Mindséggondozo —
onértékelési szakmai munkakdzosség (6nértekelési csoport)

Az

intézmény vezetoje elkésziti az Ovoda Ot évre szolo  Onértékelési

Programjat,meghatarozza a munka céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat,
kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzs — telephelyenként legalabb
két-két 16 részvételével a csoportot. A csoport vezetdjét és tagjait az intézmény
vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

Az dnertékelési csoporttagok feladata:

a pedagogusok felkészitése az dnértékelési folyamatra;

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

az onértékelés elokészitése, megtervezése az Eves Munkatervben valé rogzitése;
a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa;

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves
Onértékelési Tervet készit;

a nevelotestiileti mithelymunkak koordindlasa;

az onértékelés mindségbiztositasarol valo gondoskodas;

adatgyrijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzeés, interjuk felvétele,
kérddives felméréshez adatrogzités);

a nevelotestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirol,
annak céljarol, folyamatardl, a sziikséges erdforrasokrol és az elvart
eredményekrol;

az intézményi, a vezetdi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelotestiilet bevonasaval osszhangban a standard elvarasokkal és a
Pedagogiai Programban megfogalmazott intézményi celokkal;

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellleten az ©Onértékelés soran
megszerzett tapasztalatok rogzitése a kiilso szakértok szamara.

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatéarozasaban,
az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,
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e azévesterv és az Ot éves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

e az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban, az
OH informatikai tamogato fellletének kezelésében.

Az 6nértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamdra az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak nevelo-oktato munkdjanak szakmai és technikai segitésérol az
elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok €s intézményi
onértekelések Osszegzését. Az Osszegzo ertékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erossegekre és a fejleszthetd teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvards:

e mindség irdnti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

o minoségiigyi  ,eloélet”:  minoségiigyi  munkacsoportban  torténd
feladatvallalas, mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

o személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,
e torekvés a munkakozdssegi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakodzossegi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a
munkakdz0sség tagjaival,

o a székhely és telephelyek szakmai és miikédésbeli , specialitisainak”™

megjelenitése,

e szakmai informacioaramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a
munkak6z0sség kozott,

e a pedagodgiai portfolio elkészitésehez és védéséhez - igény szerint —
tuddasmegosztassal torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

e Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része
az intézmény Eves Munkatervének.

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e lrasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelotestiilet szamdra az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett
fejlesztési folyamatrol.

o A szakmai koncentraciot igénylo kérdésekben kozos értekezletek
megtartasa, kdzos javaslatok megfogalmazasa.
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3.10. A telephelyekkel val6 kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendjét az Eves Munkaterv hatarozza meg,
mely a szakmai és gazdasagi tertletekre egyarant kiterjed. Az dvodavezetés tagjai
minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.

Sziikség esetén - a gyors ugyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd
megbeszélés a jellemzd. A napi kapcsolattartasndl az intézményvezetd, a vezetd
helyetteseknek (telephely vezetdnek) is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az dvodavezetés (lései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka az intézmény
koordinalt, egységes feladatellatasanak biztositéka. A telephelyre vonatkozé
feladatok kulon megbeszélése kétheti rendszerességgel torténik az adott egység
vezetdjével.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

e e-mailes kapcsolattartas,

e Onértékelés,

e hospitélas,

o értekezlet,

e atagintézmény ellendrzése.

e az értekezletek koziil a székhely és a telephely pedagdgusainak kdzos
értekezlete: az Eves Munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapcsolattartas szintjei:

¢ A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és {6 problémairol
beszamol a vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet
tagjai a masik egységben folyd munkarol.

e A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben
zajlé pedagogiai munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzak
létre, melynek biztositéka a munkakozosségek kozos feladataiban
realizalodik.

e Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

Az intézményvezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
megvaldsitasi  helyeket, illetve annak  dolgozéit  hatranyos
megkilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie,
irdnyitania, hogy a megvaldsitasi helyeken az oktatd-nevelé munka
zavartalanul, a munkarendnek és az Eves Munkatervnek megfelelden
zajlodjon.

A telephely vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetdnek.
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A telephely intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

a) az intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd
pénzeszkdzok tervezese;

b) a telephelyi beruhédzési, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa;

c) a telephelyi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa; a szakmai munka belsd ellenérzése;

d) a  munkakdzosség/munkacsoport  tagjainak  szakmai  segitése;
Tovabbképzési Program dsszeallitasa;

e) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
kapcsolatos szakmai vélemény kialakitasa;

f) évi egy nevelés nélkiili munkanap idépontjanak és tartalmanak meghatarozasa.

4. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté helyettes akadalyoztatisa esetén
a helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
az alairasi joggal is megbizott vezeto helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését
teljes felelosséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

Az intézményvezetl tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds
tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i
jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a Fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezetdé és az alairadsi joggal is megbizott helyettese egyideji
tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizas
alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t a magasabb fizetési
fokozatba tartozo telephely vezetdje helyettesitheti.

A vezeto, illetve az alairasi joggal is megbizott vezeto helyettes helyettesitésére
vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd
helyettes helyett,

e a helyettesitd csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban
felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
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ugyekben nem dénthet.

e a pénzugyi dontésekhez tartozd alairdsi joggal kizardlagosan az e
feladattal megbizott telephely vezet6je jarhat el. Jogkorét a munkakori
leirasa tartalmazza.

5. A vezet6k és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintl sziiléi szervezettel (Sziilok Kozossége) vald egylittmiikddés
szervezése az intézmény vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a Sziiloi
Szervezet elnoke az egyiittmiikodésének tartalmat és formajat az 6voda Eves
Munkaterve szerint torténik. A Sziiléi Szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A  sziilokkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a Hazirend
Is tartalmazza.

A Sziil6k Kozossége - amennyiben azt igényli - sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérol,
munkatervének  elfogadasarol,  tisztségviseldinek = megvalasztasarol  ¢és
képviseletérol sajat maga dont.

A Sziil6k Kozossége és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, megvaldsitasi
helyek szintjén a telephely - vezetd, a csoportszintli tigyekben pedig a csoport
szlldi  szervezetének képviseldivel az Ovodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetencidjat meghaladd tigyekben az 6vodavezetd helyettes
tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képviseldi — igény szerint - a nevelGtestiileti ilés azon
napirendi pontjainak targyalasaba bekapcsolodhatnak, amelyekben a Sziil6i
Szervezetnek véleményezési joga van. Ha a Sziiléi Szervezet az intézmény
miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet
hataskorébe tartoz6 (gyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésér6l — 8 mnapon belili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
0sszehivésaval — az intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont
irésos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetbje a Sziiléi Szervezet elnokét legaldbb félévente tajékoztatja
az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az
Ovodapedagdgus tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziil6i
szervezetének képviseldjét az aktualitdsoknak, illetve igény szerint tajékoztatja.

A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles
atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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A Sziilok Kozossége részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziildi Szervezet szdmara biztositsa
azokat a dokumentumokat, informaciokat, amelyek lehetové teszik, hogy a Sziil6i
Szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében
véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

SZMSZ elfogadasakor

a mukodés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetok intézményben vald benntartozkodasa,

belépés eés benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval,

a vezetok ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, mddja,

az unnepélyek, megemlékezesek rendje,

rendszeres egészsegugyi felugyelet és ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogadéasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

Héazirend elfogadasakor

a szliloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a szil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a Munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

vezetOi palyazatnal,

az intezmény  megszintetésével,  atszervezésevel, feladatanak
megvaltoztatdsdval, nevének  megallapitasaval,  koltségvetésének
meghatarozasaval ¢és modositasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek 1étrehozasat, és delegalhassa a szlilok képviseldjét,
nevelotestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvenyesitésehez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilesét, a pedagogiai munka
eredményességét,

képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a Sziil6i Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
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tajékozaddni kivan, a kérést az intézményvezet6hoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szdban vagy irasban, a
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell
adni a Sziilé1 Szervezet képviseldjének,

a Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érinté tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a
Hazirend hatdrozza meg - nevel6testiileti vagy egyéb féorumon torténd
targyalasanal, a meghivasrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia,
ha a Sziil6i Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat
tesz, az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a
Sziil6i Szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A Szil6i Szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A Sziilé1 Szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskoreébe utalt jogkoreit — amennyiben van el@irt hataridé - a
rendelkezésre all6 id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a szuikséges tajékoztatast az erintett szerveknek,

a Sziiléi Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢és
javaslattevo jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A Sziiloi Szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzoen a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezesi tevékenység a
Sziildi Szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitéseben,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,
a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziild1 Szervezet iilésére,
irasbeli tajékoztatOk a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet jogkorébe
tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a
Sziiléi Szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat
kivonatok),

a Sziiléi Szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili 4taddsa az érintett
szemelyeknek,
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e a Szil6i Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil6i Szervezet aktualis tisztségviseldit a mindenkori Munkaterv tartalmazza.
Elérhetdségiikrdl az Ovodapedagdgus ad tajékoztatast.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az dvodai
Sziilok Kozossége jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informéacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetlendl rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziilok Kozossége jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziilok Kozossége szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda
belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontesi tevékenységét,

e Véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi
és szocidlis ellatasa, valamint a beiskolazds érdekében és egyéb ugyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kertilet
iskoldinak Igazgatdival, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egylittmiikodés kialakitdsa. A
kapcsolattartd  pedagogus személye az évenkénti Munkatervben kerdl
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott
Ovodapedagdgus
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-
iskola &tmenet megkonnyitése.
e pedagdgusok szakmai programjai,
e (vodéasok iskolaval, tanitokkal valo ismerkedése,
e (innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel,
o értekezletek,
o volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
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A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo
részvétel, sziildi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési
évenként az els6 félévben. Az dvoda biztositja, hogy az iskola informécidit a
sziilok felé tovabbitja.

6.2.Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal és szemészettel

Kapcsolattartd: Feladatellatas szerint az 6voda vezetd helyettese (telephely vezetdje).
A kapcsolat tartalma:

e A gyermekek egészségigyi ellatasat eés az egyeb dvoda-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend
szerint, egylittmiikddve végzi a preventiv munkat.

e A védono feladatkorébe tartozo feladatokat a telephely - vezetd egyezteti.

e Segiti az 6voda Pedagogiai Programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztését, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket veszélyeztetd
bantalmazasnak a megel6zését.

e Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordindlt, nyomon kovetheté és mérhet6, értékelhet6 modon kell
megtervezni a Helyi Pedagogiai Program részét képezo egészségfejlesztési
program Kkeretében.

A Kkapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre,
konzultacid, dokumentumelemzés.

A rendszeres egeszségugyi fellUgyeletben és ellatdsban  részesulés
joggyakorlasanak eljarasrendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.

Munka alkalmassagi vizsgéalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi
vizsgalatra torténd beutalas az intézményvezetd kotelessége, a vizsgélaton vald
részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

6.3. Megyei és Tankeriileti Szakértéi Bizottsagokkal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a Munkatervben
megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelesi kérdésekben.
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszéles,
konzultacio, sziil6i értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,

e az iskolai alkalmassag, felkészlltség megallapitasara,

e agyerekek Szakértdi Bizottsaghoz torténd beutaldsara

e az intézményvezetd, az Ovodapszichologus konzultacids kapcsolatot
tarthat a Szakértéi Bizottsaggal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

6.4 Tankeriileti Szakértéi Bizottsag - Logopédiai szolgéltatas és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattart6: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a Munkatervben
megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten vald részvétel.

Az O6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Tankeriileti Szakértdi Bizottsag
logopédusai biztositjak.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal,
konzultacio, informéacié atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a
nevelési év végén.

6.5 Budavari Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézponttal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi
felelos. A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon,
rendezvényeken valo részvétel segitség kérése a Kozponttol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt.
e a Kozpont értesitése - ha az 6voda a Szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikseg, az 6voda megkeresésére a
Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
e esetmegbeszélés - az dvoda reszvételével a Szolgalat felkérésére,
o Kkozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
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prevenciojara,
o sziilok tajékoztatasa a Kozpont cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia szintjeit az 6voda Nevelési Programja
tartalmazza.

6.6. Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasugyi vitdk megoldéaséban az intézmény, annak tagjai, és partnerei szdmara
lehetéség van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének
igénybevételére. Az OKSZ elérhetdsége (1055 Budapest, Szalay u. 10-14. T: +36-
1-235- 72-00) az intézmény falitjsagan mindenki szdmara elérheto.

A kapcsolattartas rendje:
e A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben
az intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
e A vitaban allé felek kdzos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg
a megkeresést.

e A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodo elfogadésa a felek irdsbeli egyetértésével

torténik.

e A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités
helyét, kezdetének idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattaraban is
elhelyezésre kertilnek

Gyakorisaga: szukség szerint
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

6.7. Fenntartoval

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmeény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mitkddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére, a Pedagdgiai Program alapjan végzett értékelések
nyilvanossagra hozéséara.
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A kapcsolattartas formai

e szbbeli tajékoztatas,

e beszamolok, jelentések,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel,

e aFenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informacié szolgaltatds az intézmény mikodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsoloddan,

e statisztikai adatszolgaltatés,

e az intézmény mukodésének és tartalmi munkdjanak értékelése, melynek
szempontjait a Pedagdgiai Program tartalmazza.

Gyakoriséag:
e Eves Munkatervben rogzitettek, valamint szilkség szerint,
e vezetdi Onértékelés soran,
o tanfeliigyeleti ellendrzés soran.

6.8. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgéaltatokkal

Kapcsolattartd: Telephelyenként az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belul, és intézményen Kivili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 Munkatervben meghatarozva, a Sziil6i
Szervezet vélemenyének Kikérésével.

6.9. Alapitvanyok kuratériumaival

Kapcsolattarto: telephely-vezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajarél folyamatosan
tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a Sziiléi Szervezetet. A vezetd az alapitvany altal
nydjtott tAmogatas felhasznalasardl szoban és irasban tajékoztatja az alapitvany
képviseldit és a sziiloket.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

6.10. Egyhéazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel a telephely - vezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésében foglaltak
megtartasaval torténik. Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal
nyUjtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az
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egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges
helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziiléi Szervezet véleményét. Az 6vodaban
szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.11. Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi
Kozpont vezetdjével. A POK éves munkatervenek, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositisa a
kovetkezo teriileteken:
o a miuveltségteriileti és tantargygondozoi halozat  miikodtetésével
kapcsolatban, szaktanacsadoi kirendelés,
e apedagogiai tajékoztatasi tevékenyseg,
e tanlgy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
e apedagobgiai-értékelési feladatokkal dsszefliggésben,
e atovabbképzési, szakmai konferenciak, tjékoztatdk szervezése,
e a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segito szaktanacsadok
bevondasa, megjelend igény szerint szakmai segitség kerése,
e szaktanacsadas,
e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

6.12. Az intézmeényt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel val6é kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl €s annak eldnyeirdl.

Az dvoda a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megéllapithatd legyen a tAmogatas felhasznalasanak madja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyl informécidigénye kielégithetd
legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az Ovoda szadméra minél tobb tdmogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartézkodas azok reszere, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa
a kovetkezok szerint torténhet:
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Kulon engedely és feltgyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e A gyermek érkezesekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek
felugyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges;
e A gyermek tavozasakor: a gyermek &Ovonotél vald atvételéhez,
atoltoztetesehez, valamint a tavozashoz sziikséges;

Kulon engedély és fellgyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e A gyermek érkezésekor eés tdvozasakor: a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;

e Valamint minden mas személy.

A Kkildn engedélyt a telephely - vezet6t6l kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szukség szerint, egy dolgozé felugyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviseldnek az o6voda 4ltal tartott értekezletekre,
meghivott programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tart6zkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem Aall6k intézménybe Iépése,
benntartézkodasa, a kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba
Kiséri, aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e Az Ovodatitkar a feladatkdrét meghaladd (gyekben jelentkezé kiilsé
személyeket az 6vodavezetdnek, telephely - vezetdnek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

e Belepésiiket kotelezd modon jelezni kell az intézményvezetOnek, telephely-

vezetonek.

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény
jellegét.

e Az intézmény vezetdje, telephely - vezetdje engedélyezheti kereskeddk
belépését, benntartézkodasat:

—  jotékonysagi programokon,
— gyerekek részére szervezett programokon,

54



— az Ovodai jatszénapokon,

— linnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

— az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor
(jaték, tisztitoszer, konyv),

— A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

— A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben
elézetesen egyeztetett idopontban, megfeleld informacidk
beszerzését kovetden torténhet.

— Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

8.1. Rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd, vagy a feladatellatdssal megbizott pedagdgus
feladata a hatdlyos jogszabalyokban meghatérozott egészségugyi
fellgyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

A telephely - vezet6 biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvondi és/vagy pedagogiai
asszisztensi feliigyeletérdl, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen belili rendszeres egészsegligyi
feliigyeletét a fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési
évenként az Eves Munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és belgyogyaszati sziirés és
vizsgélat torténik.

A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozds eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a
gyermekorvos az dvodéaban, sziikség szerint a rendelében végzi, utobbi
esetben a sziild feliigyelete alatt.

Amennyiben az évoda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a
szil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségugyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az
6voda Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszelye fennall, a szikseges
intézkedést megtegye.
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Minden dvodapedagogus feladata:

e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idépontjanak a csoportnaploban térténé rogzitése.

e Baleset esetén a szilkseges intézkedesek megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e A védoé, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai
foglalkozésokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilék tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznédlatdban és
jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkOzlekedési eszkdzokon vald
utazashoz, valamint minden O6vodan kiviili tevékenységhez (a sziil6i
hozzajarulast dokumentalja, és a Hazirendben szabalyozza).

Az O6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szablyzat,
Tizvédelmi Utasitds és a Tuzriado Terv rendelkezéseit. A munkakoronként
kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo, uj
dolgozo belépését kovetden az érintett egyén részére szervezett oktatason valo
részveteliikkel, kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekint6en kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirdsok figyelembe
vételével.
Az 6vonoknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6  viselkedési  szabalyokra, egy esetleges rendkivili  esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
Kuldndsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kiilonbozd kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elott),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e haa kozeli épitkezeést stb. latogatjak meg,

e (Ovodan kivdlre szervezett programokon.

A telephely vezetdje a munkavédelmi felelds kdzremitkodesével az egészséges €s
biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a vezetd felé jelezze, és az
irodahelyiségben erre a célra rendszeresitett flizetben rogzitse.

A Munkavedelmi Szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az intézmény vezetojének feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes
eszk0z, szerszdm csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi,
egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd
felugyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi
eldirasok kibdvitése.

Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre
vonatkozo figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények
kifuggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
felyyitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddétartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenyseg idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett
lehet;

hogy a gyermekek elektromos &aramités elleni védelme az ajzatok
vakdugézésaval, illetve a halézat megfeleld védelmével folyamatosan
biztositva legyen;

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi
felelos feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, setak,
kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani
eljarassal 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 védo,
6vé intézkedések sziikségesséege.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket
a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszeélyei, az
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€gés, az aramdités, valamint az esés témakaorében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvé viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda epliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkatertletikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek és a telephely - vezet6, intézményvezetd figyelmét
folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

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

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sértlés,
vagy rosszullét esetén:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, melyhez — amennyiben
az ovodaépiletben tartdzkodik — igénybe kell venni a kiképzett elsdsegélyt
nyujto kollégakat,
e ha szikséges orvost kell hivni,
e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének €s a sziilonek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megeérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartod
helyiség, tisztitd szertar).
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e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat
csak a munkaltato engedélyével vihetik be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi es jelentési kotelezettség
teljesitéséért az intézményvezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds
feladata.

Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (Munkavédelmi) Szabalyzata, Tiizvédelmi Szabdlyzata,
Munkabiztonsagi kockazatelemzés tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-
védo eloirasokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a sulyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az
6voda Fenntartojanak. A sulyos baleset Kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gyogyuld sériléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal
vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségevel kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvek egy-
egy példanyét — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével

— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kdveté honap nyolcadik
napjaig meg Kkell kuldeni a Fenntartonak. Az elektronikus Uton Kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at
kell adni a kiskor( gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munka és tlizvédelmi
felelds feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset korilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készitése,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a Fenntarto felé,
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy
bevonasa a baleset kortilményeinek a kivizsgalasaba,

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziild1 Szervezet
képviseldjének részvételét.
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A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

e gyermekbalesetet koveten intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld
eset ne forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehet6ségiik van 6vodan Kivili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas, stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekilk az évodan kivul szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot a csoportnapl6 tartalmazza.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

e A csoport falijsagjan, és/vagy a csoportban kialakult szokasoknak
megfelelden tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és
érkezési id6pontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

e A telephely-vezet6t elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyt formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve,
id6tartam, kozlekedés eszkéz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével
irasban.

e Az Ovodapedagogusoknak az dévodai foglalkozdsokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozd
eléirasokat, a kiillonbozé veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

e ToOmegkozlekedés igénybe vetelekor 8 gyermekenként 1- 1 & felndtt
kiséro - de minimum 3 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérd, minimum 3 6.

Ezen alkalmak soran gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrdl, valamint tavozas elott a résztvevé gyermekek pontos névsordanak
felvételérdl, melynek egyik példanya az iroda helyiségben marad.
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8.4.2. A sziildi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:

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

e tudomasul veszi, hogy ezen id¢6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e a vezetd és a szolgéltatist nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit
meghatdroz6 dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az oOvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast oOvodapedagdgus iranyitasaval
lehetoseg szerint pedagogus végzettségli személy tarthat.

8.4.3.Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egesz teriletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken
szeszesital fogyasztasa tilos!

e A Kkozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd
intézményi munkarend Kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden
alkalmazott feladata.

8.5. Ové védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartozkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jard gyermekekkel (teljes létszam), valamint (j
gyermek érkezésekor ismerteti az 6vodapedagogus az 6vo-védo rendszabalyokat,
amelyet a csoportnaploba irasban is rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az év
folyaman kovetkezetesen be kell tartatni rendszeres felndtt ellendrzéssel, és
szlikség szerint Ujboli figyelmeztetéssel.

Az 6voda helyiségeinek és mas tereinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok:
Az elkészilt szabalyzatok évente felllvizsgalatra kerllnek, betartasuk és annak
ellenorzése minden alkalmazott, tovabba az ovoda helyiségeit haszndlo mds
személy szamdara kotelezo.

Csoportszobaban:
— Teremrendezés soran helyes asztal, szék és agyfogas.
— Megfelel6 tempoban, figyelmesen torténd kozlekedés.
— A butorok rendeltetésszerti hasznalata.
— Az elektromos eszkozoket csak felndtt miikodtetheti (villanykapcsolo, magnd).
— A jatékeszk6zok és hasznalati eszk6zok (ollo, ti, kés, villa, hurkapalca)
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helyes és biztonsagos hasznéalata.

Olt6z6, folyosé, 1épeso:

Csak felnétt feliigyelettel tartozkodhatnak a gyermekek.

Megfeleld tempodban és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.

A berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznalhatjak.

A Iépcso tetejérdl a kijelolt hely mogott kell sorakozni.

A lépcsdkorlatot csak kapaszkodasra hasznaljak (cstszni, maszni nem lehet).

Mosdé:

Ovatos és figyelmes kozlekedés.

A fiirddszobai szerelvények rendeltetésszerti hasznalata.

A vizhoéfok szabalyzésa felnétt feliigyeletével torténjék.
Vizes-cstszos feliilet elkeriilése, feln6ttnek torténd jelzése, feltorlése.

Tornaterem:

A mozgasfejlesztd eszkozok rendeltetésszerti hasznalata csak felndtt
felligyeletével torténhet.

Sajat és egymas testi épségére vigyazzanak.

A gyakorlatok végzése sordn a szabalyokat és a felndtt utasitasait be kell tartani.

Udvar, terasz:

Sajat és mas udvar részen 1évo jatékeszkozok rendeltetésszerli hasznalata.
Az egyes mozgasfejlesztd eszkozoket (kerékpar, roller) felndtt
feligyelettel az arra Kijel6lt helyen hasznaljék.

Az itt talalhaté ndvényeket, targyakat, anyagokat szajba venni nem szabad.
A keritésre, kapura, teraszkorlatra felmaszni nem szabad.

A bejarati kapu biztonsagi zarat csak felnétt hasznalhatja.

A sétdk alkalméara vonatkoz6 szabalyok:

A felnétt utasitasara adott kozlekedési szabalyokat be kell tartani.

A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.
Tomegkozlekedési eszk6zon utazva, az arra vonatkozd biztonsagi
szabalyokat tartsak be (fogodzkodas, le és felszallas).

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok:

Az adott kdzlekedési eszkdzre vonatkozd utazasi szabalyok betartasa (tilve
utazas, biztonsagi 6v hasznalata).

A gyermek a csoporttol csak felndtt kisérettel mehet el.

Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a felndtt altal kijelolt helyen maradjanak.
A kornyezet védelemere és Ovasara vonatkoz6 szabalyok betartasa.

Erkezés és indulas alkalmaval a parok egyeztetése, megkeresése.
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Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:
— Alapvetd illemszabalyok ismertetése €s betartatasa.
— Ismeretlen kérnyezetben zart rendben mozogjanak a felnott iranyitasaval.
— Csak felnétt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.
— A mosdo ajtajat nem zarhatja magara a gyermek.
— Mdazeumban a tarlokhoz és a kiallitott tArgyakhoz nyulni nem szabad.
— Nyugodt tempdban haladjanak, figyelve a felnétt utasitasara.

Sport programokra vonatkozé szabalyok:

— A torna eszkdzok biztonsadgos hasznalatanak elokészitése.

— Kiilonb6z6 ¢letkort gyermekek biztonsagos egyiitt mozgasanak a
feltételeinek  megteremtése  (nagyobbak vigydzzanak a  kisebb
gyermekekre, kilon péalyak kijel6lése).

— Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabéalyok betartéasa.

— Felndttek altal kijelolt teriileten vald tartdzkodas, figyeljék a felnott
utasitasait és annak megfelelden cselekedjenek.

A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok:
— A csoport szobabol a fakultacio helyszinére csak felndtt kisérettel johetnek
és mehetnek a gyermekek.
— A fakultacion a fakultaciot vezetd pedagdgus altal felallitott szabalyokra
kell figyelni, azt kell betartani.
— A fakultaciot a gyermek csak felnétt feliigyelettel hagyhatja el.

9. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szdl és az egeszséges eletmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenyseggel fiigg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a telephely
vezetd jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézményvezetés tagja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Sziild, illetve més idegen személy nem
tehet ki hirdetést a falitjsagra a telephely vezetd engedélye nélkiil.

Politikai  hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények
kifiiggesztése szigoruian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes/telephely vezetd
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.
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10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az Gvoda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
e atermeészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
e sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az &ltala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a Fenntartd
értesitésérdl az intézményvezetd, telephely - vezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
e az Ovodatitkar

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e az intézmény vezetdjét;

e az intézmény Fenntartojat;

e tliz esetén a tlizoltosagot;

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

e személyi sériilés esetén a mentoket;

o cgyeb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek

tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos,
felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni
a veszélyeztetett épulet kilritésehez. A veszélyeztetett épiletet a benntartézkodo
gyermekcsoportoknak a Tilizriadd Terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek ovodapedagdgusa a felelds.
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A veszélyeztetett épulet Kitritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢piletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevelének a foglalkoztatd termen kiviil (pl.: mosdéban) tartdézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épllet elhagyaséaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épuletben!

e A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor az 6vonének meg kell szdmolnia!

Az ¢épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd Tervben rogzitettek
szerint torténik. Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult
felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok
kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadéasarol.

Az épiiletbe érkezdé rendvédelmi, katasztrofaelharitéo szerv vezetdjét az
intézmény vezetéjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell
az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiletben tartozkodd személyek Iétszamarol,

o ¢letkorardl, az épiilet kitiritésérdl.

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

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény
vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tlizriadd
terv”’ c. dokumentum tartalmazza.

A Tizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a
felelds.

Az épiiletek kitiritését a Tlzriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlhzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara kotelezd
érvényliek.
A kiuritési tervet a fébejarathoz kozeli, mindenki szamara jol lathato falfellletre kell
elhelyezni.

11. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai tinnepek

A hagyomanyok és (nnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb
¢és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat,
a gyermek és feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kdlesonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6voda Unnepeit és hagyomanyait a gyermekek kdzdsségére vonatkozdan az
6voda Pedag6giai Programja tartalmazza.

Az nnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az Eves Munkatervében hatdrozza meg,
melyet az intézmény évente, a kdzzétételi listan elektronikus formaban az Gvoda,
vagy annak hidnyadban a Fenntartd honlapjan is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a Munkatervben jeldlt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem
alakitasara, a kozos cselekvés oromére, kozosség formdlasara szolgélnak. Az
unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kdozdsség minden tagjanak kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek eéletkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint
az egyeb tnnepek meginneplésének rendjet es modjat a Pedagdgiai Program,
jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd Eves Munkaterv
hatarozza meg.
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Hagyomanyok

A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kozremuikodése révén gondoskodik arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

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

A hagyomanyéapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait
a feln6tt dolgozokat
a sziiloket

A hagyomanyéapolas érvényesulhet:

a jelkép hasznalataval,
a gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:

leveleken,
meghivokon,
hirdetményeken,
zaszlon,

polon,

sapkan.

Rendezvényeken, kirandulasokon, kdzds Ovodai Unnepeken a logd hasznélatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan
tul Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd tandcskozas: az Gvoda alkalmazottainak és a vezetok
részvételével minden év szept.01.-ig,

e nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év

junius

30-ig,
e szakmai napok, tovabbkepzeések,
e telephely- kozi, hazi bemutatok,
e karacsonyi linnepség,
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e Pedagogus nap,
e kirandulas.

A gyermekek a csaladok bevonésaval Gnnepelnek a kovetkezé tinnepélyek
alkalméaval, mely azonos id6pontban is szervezhet6:

e Evblcslztato

e Anyak napja

o Ovodapedagdgusi dontések szerinti alkalmak

A gyermeki élet hagyoméanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport
megunnepel az intézményben: Mikulés, karacsony, farsang, marcius 15-e,
hasvét, anyak napja, gyermeknap - ovinapok, iskolaba 1épé gyermekek
bucsunapja.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt
venni. Az tinnepek az 6vodapedagdogusok dontése alapjan zartak, vagy a sziilok
részvételével nyilvdnosak. Az  intézményvezetdé  hozzdjaruldsaval az
Ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek is
megrendezhetdk, nyilvanossa tehetdk.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a Munkaterv és a Nevelési Terv
szerint kerdl sor.

12. Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd6 kérdésekben a  tajékoztatdsra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

e A Kkozolt 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 intézmeny jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1dd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intéezménynek anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskOrébe tartozik.
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13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikddési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Haézirend
e Eves Munkaterv
e  Onértékelési Program

Az Alapitd Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e aFenntartonal,
e az intézmény vezetdjénél,
e az irattarban,
e intézményunk honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt mikddési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos
dokumentumként kezelése az intézményvezetd feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot Dbiztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok
kihelyezése a kdvetkezd helyekre torténik meg:

e Fenntart6

e fenntartdi, intézmeényi honlap

e az intézményvezetdi, telephely - vezetdi irodahelyiségek

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény
vezetdjétdl, vezetd-helyettesétdl, telephely — vezet6tdl, és a csoportos
Ovodapedagdgusoktol.

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

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére
jogosult személyektol.
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o rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyudjthatd az
intézmeényvezetonek, cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irdsbeli
tajékoztatast nyujt.

e A PedagOgiai Program maésolati példanya minden csoportban is
megtalalhatd, ami a sziillok szamara nyomtatott formaban barmikor
hozzaférheto.

e Az Ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti

nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast
adnak a Hazirendrdl. Az uj beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor kérésre e-mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetéség a
Hézirend elektronikus (egyéni igény szerint a fénymaésolt) példanyat atadjuk. A
dokumentum atvételét a sziild alairdsaval igazolja, mely bizonylatok az 6voda
irattaraba Kkeriilnek. A Hazirend és az Eves Munkaterv - kiléngsen annak
esemény naptara - elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben
az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell
nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-
oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntartdo altal engedélyezett csoportok

szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egydtt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak
mértéket, a Fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a Fenntartd nevelési intézmény munkdajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a kodznevelési alapfeladattal
kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevszék ellenérzéseinek
nyilvanos megaéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, Eves Munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
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e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai
Programot tartalmazza.

229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi
lista az

(1) bekezdésben meghatéarozottakon kivil tartalmazza:
e az GvodapedagOgusok szamat,
e iskolai végzettségliket, szakképzettségliket,
e adajkak szdmat, a dajkék iskolai végzettséget, szakképzettségét,
e az Gvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai
honlap kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: Az Ovodatitkdr az intézményvezeté &ltal biztositott
adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében,
kérelmet nyQjt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat
az intézmeény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szikseg szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP -
jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi
lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd

14. A jutalmazas elvei

A tdmogatast a Fenntarté az dvodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett
létszamnak megfeleléen hatdrozza meg.

Odaitélésének intézmeényi feltételei

Az dvoda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitdsa érdekében
kifejtett magas szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése
feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi bérpotleék formajaban
egy tanévre vonatkozoan adhatdé. A konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott
feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgélja az intézmény kivaléan dolgozé pedagdgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen belilli demokracia erdsitését, a sziilok
velemeényének figyelembe vételével.
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¢ A meghatarozott bértdmeg ésszertli felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az eredmény -
eredmeényesség méresével.

Céljaink: A Pedagogiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1év6
feladatok magas szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény
Osztonzése.

A jutalmazas — elvei:

e pozitiv emberi magatartads, kapcsolatalakitd képesseg (gyerekekkel,
sziilével, munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv  iranyitasa,
segitségnyujtas, munkafegyelem.

o tevékeny részvétel az intézményi szabalyoz6 dokumentumok
elkészitésében, naprakészségének biztositasaban

o KkozOsségi, etikai normak és szabalyok betartasa

e aszakmai munkak6zosségekben/munkacsoportokban valé aktiv, alkoto részvétel,

e az irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése,
atfogd, 6voda arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész tanugy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

e az oOvoda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelkedd
szerep, az intézmény magas szinvonall képviselése az dvodan kiviili
rendezvényeken és a médiaban,

e az 6vodank érdekeinek megfelelé tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése, tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai
konzultaciokon val6 részveétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak
magas szinvonall és hatékony intézményi hasznositasa,

e pélyazatokon val6 aktiv részvétel,

e bemutatd tevékenységek, eldadasok tartasa,

e egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

e az Ovoda egyéni arculatanak, jé hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

e az intézményi PedagOgiai Program megvalositasaban kifejtett magas
szinvonal( munka,

e szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszU tavu - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igenye, (j pedagoOgiai, modszertani eljarasokra
nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e intézményvezetd
e intézményvezetd — helyettes
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o telephely-vezetok

e Kozalkalmazotti Tanacs elntke
e munkakdzosség-vezetok

e mindségligyi vezetd

A javaslattétel idépontja: Evi egy alkalommal, javaslattételi lehetdséggel élhet
minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem reszesulhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
e szObeli és irasbeli megrovasban részesiilt,
e igazolatlanul tAvolmaradt,
¢ munkafegyelme nem megfeleld,
e ha igazolt tavollétének iddtartama a szorgalmi idészakban meghaladta a 40
munkanapot.

Egyéb szabalyok
e Dbizonyitasi id6 - Kivéve a rendkivilinek szamito eseteket - egységesen 1
év (U] kolléga és GYES -r6l visszatérd kolléga esetében is),
e ha a felsorolt szempontok kozil legalabb 5 feltételnek megfelel,
e akildn dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,
e egy nevelési évre szdl, meghosszabbithatd.

Nem pedagdgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesilhet, ha:
e beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége,
e hajland6sag szakmai munkéajanak fejlesztésére,
e gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban,
o sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat,
e peldamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,
o aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tébbletmunka
felajanlasa,
e egyeéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi l1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmitkddéshez, életvitele példaérték.
A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezeté dont.

15. Lobog6zas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot
allandoan kitiizve kell tartani.”

e A korményrendelet a kozépiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
elirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve
a fel lobogdzas szabalyait.

o A ziszlo éllandd6 mindségének megtartasarol a telephely - vezetd
gondoskodik. Sziikség szerint a Fenntartd altal biztositott nemzeti lobogd
cserelehetdséggel éliink.
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16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az
ovoda és az egyhaz kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal
biztositott hitoktatd.

Az Ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az vodai
életet, a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejenek és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni
a sziloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember
elsd hetében keriil sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az
ovodatitkar Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg
tevekenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok napirendbe
épitve, elkulonulten az 6vodai foglalkozéasoktol keriilnek megvaldsitasra.

17. Hivatali titok megorzése

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

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
szobeli vagy irasbeli utasitasban annak mindsit.
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18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolod
2007. évi CLIl.tv. 11.8 (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatélya kiterjed az 6voda alkalmazasaban
all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenOrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e az intézményvezetd helyetteseire (telephely-vezetékre)

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: A kihirdetés napjatdl szamitva a
Visszavonasig ervéenyes.

Felllvizsgalat modja
e Jogszabalyban eldirtak szerint

A vagyonnyilatkozat-tétel esedéekessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztds létrejotte, munka- vagy feladatkdr betoltése érdekében azt
megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas-munka vagy feladatkor megsziinését kovet6 30 napon beliil.

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony,
beosztds, munka-, vagy feladatkér fenndllasa alatt az elsé
vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik, 2
évenkeént koteles eleget tenni.

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

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

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a Fenntartd, az 6vodavezetd helyettes, telephely
vezetd esetében pedig a munkaltatoi jogkort gyakorld intézményvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedékességekor valds tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
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e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllé
érdekeltségi és vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
id6pontjat megel6zd 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol
szarmazo6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a szikseges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tajékoztatd atadasarél a munkaltato
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vetel utan a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelés (6vodatitkar,
elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkilonitetten
kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasdbol az 6rzésért felelds a boriték
lezarasara szolgdlo feliileten elhelyezett aldirdséval egyidejlileg igazolja,
hogy a nyilatkozat atadésara zart boritékban keriil sor. Az drzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azonosito
betlijelbol és szamsorbdl all.)

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az Grzésért
felelés példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi
vizsgalat sorén az eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelGs
személy ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg,
ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd
esetében a Fenntarténal, a helyettesek esetében az intézmény
pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhaszndlat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében,
néma allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, silirgds esetben hasznélhatja.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra.
Az arra rendszeresitett flizetben minden dolgoz6 koteles rogziteni
telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat, targyat.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az Gvoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kilon tgyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az intézmény vezet6je a Fenntartoval
egyeztetve hatdrozza meg ¢és azt a szlilok, az alkalmazotti kozdsség, és a
tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
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Az 6voda mukodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznélatara,
e agyermekek kiséretére,
o az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly moddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmeény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi
idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol
irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili haszndlatat indokolt esetben
a vezetd engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idéponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épllet riasztasat biztositd szervet.
Az ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az
Ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavéllald
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriletén, az éplletben és az udvaron tartézkodd minden
személy koteles:

e A kozos tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol 13. 8 2 h) pontja, a 229/2012. (V111.28.) Korm. rend, 30. § (6)
bekezdése, valamint a 2011. évi CXII. térvény az informécids dnrendelkezeési
jogrol ¢€s az informacioszabadsagrol 30. § (6) bekezdése alapjan a kozérdekli
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban kerilt meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos
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adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésenél, tovabba
e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii
adatok kozzétételénel.

A kozérdekli adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint
jogszabélyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évO és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
modon vagy forméban rogzitett informécié vagy ismeret, igy kilondsen: a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenysegre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekl adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutdsat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil, kdzérthetd forméban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabélyzataban talalhatok a mellékletben.

22. Az elektronikus uton eldallitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast
az intézménybe érkezett ¢és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja Ki.

A Szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkezé iratok elektronikus tUton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton
érkez0 iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szdmara kotelezé érvényli, aki munkdja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat

bizalmas informacidkat tartalmaz az intézmény miikodését illetden, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabdlyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet
rendszeres id6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés
nelkul torténik!

A Szabdlyzat targyi hatélya:

e Kkiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésik ¢é s
feldolgozasi helyiiktol, idejiiktdl, ¢és az iratok fizikai megjelenési
formajuktol fliggetlendl,

e kiterjed az intézmény tulajdondban Iév0, valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentéaciora
(fejlesztési, szervezési, programozasi, Uzemeltetési),

e Kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

e Kkiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

e Kkiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kilondsen az
érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai,
mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzo
ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozd
kdvetkeztetés;
e Kiulbnleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;
o Kozérdekii adat:
az allami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd
és tevekenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy
formédban rogzitett informaciéo vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének
modjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felepitésre, szakmai tevékenysegre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
mitkddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozo adat;
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Ertelmezések:

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

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildsjét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az
érkeztetés datumat, az elektronikus Uton érkezett killdemény sorszamat, a
kildemény adathordozojat, fajtajat eés érkezési modjat rogziti az
iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok
rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
Szignalo: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijel6li a szervezeti egység
és/vagy tlgyintéz6 személyt, az tigyintézési hataridd és a feladat
meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokdnyvben személyesen
vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatbszdmmal valé ellatasa
az irattéri tervnek megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja
a vezetonek, feljegyzést rogzithet, Ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az
ugyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyiijtése,
felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvdnossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szdmit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok
elvégzése, fiiggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott
modszert6l és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara
hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatok
kezelésenek céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel
meghbizasabol szemelyes adatok feldolgozésat végzi.

Nyilvadnossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarési
szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
szlilkségesek. Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
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megvaltoztatas, nyilvadnossagra hozds vagy torlés, illetdleg sériillés vagy a
megsemmisulés ellen.

Iratnak minésiil: Minden olyan irott szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és
vazlat, amely az intézmény mikodésével, illetleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandekaval készilt Ujsag,
folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja soréan irattal foglalkozik, iratot hoz létre,
tovabbit, vagy fogad.

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

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a
rendszergazda hataskdrébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az
intézményvezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési
tevékenység szabalyszerlisé¢gét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanldsokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az ugyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrenhozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az
elektronikus uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd
tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétél fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak.
Kerlni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal térekedni kell a
népszerll formatumok hasznélatéra.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
e nNév,
e Kiterjesztés,
e hely, tovabba az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum),
e |étrehozés datuma,
e Uutols6 modositas datuma,
e utolso hozzéaferés datuma,
e rejtett, irasvédett.
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Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat Ki
kell nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megérzés
céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem
cél a késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb
egérgombbal kattintva a ,tulajdonsdg” meniipont alatt az ,irdsvédett
tulajdonsagba” bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettél kezdve a f3jlt
csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Féajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késObbi konnyebb
azonosithatdsag érdekében,
o A f3jl nevében a szokdz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappékban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszeriien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl
elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-
mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztil le lehet télteni, ki
lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az
hagyomanyos uton érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni
kell, az iktatés soran fel kell tintetni az e-mail feladojat, az érkezés idGpontjat,
illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir
alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell
kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az
irathoz kell csatolni.

Az intézmény vezetdje felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megérzéséért az elektronikus Gton
eléallitott  papiralapa  nyomtatvanyok  iktatdsi  rendszerének
kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

e Kkijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan €s a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaert,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaeért,
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e az lIratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres
ellendrzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a
szabalyzat médositasanak kezdemenyezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért feleldés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az intézmény altal hasznalt elektronikus programokhoz valé hozzaférési
jogosultsadgokat névre szoldan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa es
kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek
egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a vezetd allitja Ossze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, €s az
adatokat ugy kell rogziteni hogy:

e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €és visszakereshetd legyen,

e szolgédlja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszeri. miikodését, feladatainak eredményes ¢és  gyors
megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhato allapotban val6 6rzését és a maradandod értékii iratok levéltari
atadasat.

Az Ugyvitel és Ugyiratkezelés szervezeti rendje, a fellgyeletet ellaté vezeté

Az Ovodai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését,
intézését, az tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény
vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

A vezetd
elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatat;

e jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja

maganak);
e jogosult kiadvanyozni;
e kijeloli az iratok {ligyintézoit;
e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét;
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e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az Iratkezelési
Szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

o figyelemmel Kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfelelden modositja az Iratkezelési Szabalyzatot;

e iranyitja és ellen6rzi az Ovodatitkar és a rendszergazda munkajat;

e clokésziteti és irattari anyag selejtezését ¢s levéltari atadasat;

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése

erdekeben;

e az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval
koézremiikddik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo iigyintézés és iratkezelés
jelen szabalyozasban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat;

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tzemeltetéssel és
ellendrzéssel  kapcsolatos ~ munkakorhoz — sziikséges — informatikai
ismereteket,  kijeloli a  szamit&stechnikai  rendszer  biztonsagi
kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldoan felelds
személyt;

e jelen szabalyozas, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az
iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kialdeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket;

e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének;

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egysegekhez,
illetve az ,,s.k” jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol;

e aklldemények atadas — atvételét dokumentalja;

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a
feladd jegyzéket;

o végziakiilsé és belsd kézbesitést;

e r0gziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol
vagy nem iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szo;

e végzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi
az elO- és utdiratok szerelését, fOszam iktatast vesz fel az irattari tervnek
megfelelden a vezetd utasitisa alapjan;

e intézi az ¢érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitdsat, Ovodan beliili

tovabbitasat;
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e az Ovodaba kozvetlenul (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes
kézbesitéssel) érkezett kildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az
6voda Erkeztetd — kdnyvébe;

e a szervezeti egyseghez kiadméanyozas céljabdl érkezett iratok esetében
rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat;

o iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat;

e az Ovoda tevékenységéhez tartozod, kiadmanyozasra keriild azon iratok
esetében, amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok
keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek
csatolasarol;

e cllendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas);

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti;

e amennyiben a kildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét rogziti;

e akézi irattarbol a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban;

e Diztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett
irattari elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat;

e avezetl utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket;

e a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a
szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos (zemeltetési, informatikai
feligyeletének feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés,
Uzemeltetés, valamint a feladat- és felelsségi korét, kompetencidit a vezetd
utasitasa alapjan — megbizassal alkalmazott - a rendszergazda gyakorolja.

Az intézmeny szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl.
koltségvetés, személy- és munkaugyi rendszerek, tgyiratkezelés az alabbiak:
1. A szemely és munkalgyek kezelésére szolgald
rendszer Hozzaférési  jogosultsaga  van:
Ovodatitkar
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo
rendszer Hozzaférési  jogosultsaga  van:
Ovodatitkar
3. KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beldl elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és
a torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes
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alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell
hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités
kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y s = =

utdn a rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentécidjat
legalabb két szinten, az Tlizemeltetési ¢s kezelési eldirasok, a biztonsagi
kdvetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A megbizassal alkalmazott rendszergazda feladata az Ovoda altal hasznalt
informatikai biztonséagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi
intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitdsa az alébbiak
figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kulénleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o cl kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat, és
védett helyen kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazésokkal kapcsolatban, illetve
az intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési
hataridejét,

e ha a szamitéstechnikai rendszer Uzemeltetése soran kiderill a biztonsag
megsértése, illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a
vonatkoz6 intézkedések érvényesitéset,

e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését
rendszeresen el kell végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak,
bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat
kalon valasztva kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozéasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri
leirdsban is szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrashol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézmenyen bell nyilvan kell tartani,

e az intézményen belll szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek
hasznélatanak feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozo biztonsagi el6irdsok
betartasat ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és
feltlirasos torlés réven) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

Az (gyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre
Vonast von maga utan.
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Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
korilményeit - az irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az
intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkoérében intézkedhet.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Mddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a Fenntarto, a
neveldtestiilet, a Sziiléi Kozosség és a KT elndke, illetve a jogszabalyi
kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerulnek az
Ovodaval, és meghatérozott korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Kozérdekili adatok megismerésének eljarasrendje

Fluggelék:

1. Munkakdri leiras mintak
2. Szervezeti vazrajz
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1. sz. Melléklet

BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK
(1016 Budapest, Nyars utca 2-4. sz.)

BRUNSZ\V, K

61) :

WL

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Intézmény OM - azonositdja: 032334

Intézményvezeto:

Katinszki Ferencné

Legitim4cids eljaras

2/2015. (X1.27.) hatarozatszamon elfogadta:

Torok Zsuzsanna
neveldtestiilet nevében

Martonné Ruzsak Timea
alkalmazotti kdzosség nevében

Véleménynyilvanitok:

Géborné Szilagyi Anikd
Sziilok Kozossége nevében

Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetdjeként nyilatkozom, hogy a Brunszvik Teréz Budavdri Ovoddk miikidését
meghatarozo Szervezeti és Miikédési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a Fenntartora, a

miikodtetore tobbletkotelezettség nem harul.

intézményvezeto

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6: www.budavar.hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatol 2015.09.01.
visszavonasig

Verziészam: 2/2015.

Készilt: 8/ 2 eredeti példany
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK 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 kiszolgaltataséért az
intézményvezeté felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesseg
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészeriieknek kell lennitk.

Az adatok tarolasi mddjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikseges ideig teszi lehet6vé.

Nem lehet gépi aton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai vélemeényre, a vallasos
vagy mas meggy6zodésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfelel6 biztonséagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezel6 személyérél.

Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK vezetsje gondoskodik az adatok
biztons&garol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatdsahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 2011. évi CXIL. Torveny az informéaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VI1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szOlo torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirol

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag vedelmérol

7. 2011. evi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. evi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda miikodést szabdlyozo dokumentuma: SZMSZ
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A szabalyzat célja

Az adatok kezelésére vonatkozo alapveté intézmenyi szabalyok meghatarozasa annak

érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIl. torvény az informacios o©Onrendelkezési jogrol
informacidszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

* Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenil vagy kozvetve - azonosithatd termeszetes személy.

és

az

® Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol

levonhat0, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

® Kulonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-

képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz6 szemelyes adat.

* Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az é&ltala megbizott

adatfeldolgozoval végrehajtatja.

® Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek 6sszessége, igy kilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)

rogzitése.

® Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhetévé tétele.

e Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhet6vé tétele.
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3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informéacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:
e pedagdgus oktatasi azonositd szamat
e pedagdgusigazolvanyanak szamat
e ajogviszony idotartamét
¢ heti munkaid6 mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvantartés adatkore
e neve (leanykori neve)
e szlletési helye, ideje
e anyjaneve

TAJ szdma, addazonosito jele

lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek szlletési ideje

egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsege (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

® iskolarendszeren Kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezeése,

e a munkahely megnevezése,

e amegsziinés modja, iddpontja

e akozalkalmazotti jogviszony kezdete

e allampolgéarsaga

e ablnigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

o a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i beosztésa,
FEOR- szdma

e cimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai

e amindsitések idépontja €s tartalma

e személyi juttatasok

e a kozalkalmazott munk&bol valo tavollétének jogcime és idotartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejt athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatali

e akozalkalmazott munkavegzésere iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggé adatai
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A felsorolt adatokat az intézményvezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeléje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodék
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az

intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak &rzéseeért,

kezeléseért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az dvodaban a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezelésert

° az 6vodavezeto,

. az intézmenyi nevelémunkat segité kodzalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzo6 vezet-helyettes, telephely vezeto.

. a személyligyi adatkezelésben az 6vodatitkar,

. a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezeté beosztasu vezeté tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményeértekelést végzé vezeto, vezeto-helyettes, telephely vezeto felelosségi
korén beldl gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés folyamatadba bevont
harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos teljesitményértékeléshez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

Az ovodatitkar
®  Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoréb6l a munkabdl val6 rendes
szabadsag miatti tavollét idétartaménak nyilvantartasat.

®* A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrdl sz6l6 adatkéréhez tartozé
nyilvantartast, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetben a személyi
anyagban helyez el.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezet6 utasitasa
alapjan vegzi.

Az 6vodatitkar felelésségi korén bell kételes gondoskodni arrol, hogy:

* Az éaltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggé adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

* A személyi iratra csak olyan megallapitas kerlilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

®* A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat helyesbitését és torleset
egyeztesse az Ovodavezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosagnak mar nem felel meg.
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® Ha a kozalkalmazott nem Altala szolgaltatott adatainak Kijavitasat vagy
helyeshitését kéri, kezdeményezze az Ovodavezeténél az adathelyesbités, illetve
Kijavitas engedélyezését.

® A kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérél az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézoen.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyijtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszdmot és az lgyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
szemelyi anyagba tortén6 betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 aldirasat. A
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kézalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — Kkivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott dtven évig kell megérizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

- akozalkalmazott felettese

- amindsitést vegzo vezetd

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzest végzo vagy
torvényességi felligyeletet gyakorl6 szerv

- munkalgyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag

- a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész
és a birdsag

- a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén bell

- az adohatdséag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kodzalkalmazott neve, tovabba a besorolaséra vonatkoz6 adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kdzalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyijté tartalomjegyzékén fel kell tlntetni az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényeben kell érizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisulés (tiz, viz) megakadalyozdsa érdekében.
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5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:,
A gyermek:

e neve,

e sziletési helye és ideje,

e Neme,

e allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
e tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ- szdma)

e nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teruletén vald tartézkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezese, szama

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok,

e agyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e agyermek, oktatasi azonosité szama

A szilgje, torvenyes képviseldje:

neve, lak6helye,
tartozkodasi helye,
telefonszama,

5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore: Ovodavezetd, a
vezet6-helyettes feladatkore vagy megbizésa szerint az dvodapedagogus, a gyermekvédelmi
felelds, az dvodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezeté helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat,
s tovabbitja a jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatéarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Az dvodapedagdgusok Az dvodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek
szemelyes adatait, sajatos nevelési igényere, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére,
ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lepeshez szikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.
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® Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz szlikséges adatokat. A kedvezmények
megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén belll részt vesz az
dvodavezeté és az altala kijelolt Ugyintézo.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az dvodavezeté alairdsaval, irdsos megkeresesre postai Gton ajanlott
kildeménykeént, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus forméban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai kozul

a) A fenntarto, birdsag, rendérség, Ugyészség, telepulési dnkorméanyzat jegyzéje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartézkodasanak megallapitasa
céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képvisel6je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama.

b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskoldhoz:

A gyermek neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szlloje, torvenyes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama.

c) Egészségi allapotanak megallapitdsa céljabdl az egészségugyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek:

Az dvodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok.

d) A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének
feltarasa, megszintetése céljabol:

A neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok.

e) A fenntartd részére az igénybe veheté allami tamogatas igénylése céljabol:
tovabbithatok az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

A Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetok, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.
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f) A pedagodgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai.

g) Szulének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek ovodai
fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez szilkséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatok.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a nevelé és oktatd munkat kozvetlentl segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilével
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelotestilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével dsszefliggé megbeszélésre.

A gyermek szilgjével minden, a gyermekével Osszefliggé adat kdzolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a nevelé és oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazott az 6vodavezetd
atjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
kerulhet vagy kerilt. 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 aldla a sziil6vel torténé
kozlés tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelheték és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség Kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestilet Glésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetéje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a szllét tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgéltatasban vald részvétel nem kotelezé. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziiléi engedélyt az elévilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok es statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan maodon atadhatok.
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7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozO esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordoz6 esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az d&vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagdgus feladata és feleléssége, a munkakdri leirasban szereplé gykdrével
megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informéacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez szilkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatérozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A Kkozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kdzremiikdnek a koznevelési torvényben meghatérozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakérben, illetve neveld- és
oktatdbmunkéat kozvetlentl segité alkalmazotti munkakdrben, az adatkezelé hivatal
azonosité szamot ad Ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsol6dod juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast ny(jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetéje a KIR- ben az oktatasi azonosito szdmmal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kdveté ot napon belll koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informéciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonosité szamot ad Ki.

e A kozoktatas informéacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

® A nyilvantartasbol szemeélyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszert igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithato a
szolgéltatast nyQjté vagy az igenybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziineésére vonatkozo bejelentéstél szamitott

97



Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak reszére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad Ki.

* A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltatd
atjan kildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kézoktatas informacios
rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.

® A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

* A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igenyelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

* A pedagodgusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényessegenek
megsziinéset koveté o6t évig kezelheti. Az adatkezelés Kkizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténé egyeztetését foglalja magéban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

* A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitéseét,
Kijavitdsat. = Tajékoztatdst kérhet  személyi irataiba  val6é  betekintésrol,
adatszolgaltatasrdl, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

* A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az Ovodavezet6tol irdsban kérheti. A kdzalkalmazott
felel6s azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

®* A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasrol 8 napon belll koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezet6jét, aki 8 napon belll koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményvezetéjére, vezet6 beosztadst beosztottaira, minden
kodzalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell
vegezni.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kodzalkalmazotti  jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nelkul fennmarad.
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12. ILLETEKESSEG

Az Gvoda vezetdje:
e biztositja a szabélyozas jogszeriiségét es folyamatos fejlesztését
e biztositja a szabalyozas megismerhet6segét
o ellendrzi a szabalyozas eléirasainak betartasat, bevezeti a szilkseges korrekcidkat
¢ eljar a szabalyozas megseértésébol ereds- helyben kezelhet6 - panaszok esetén

Az Gvodavezeté — helyettes, telephely vezeté
¢ biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
o kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsaval, korrekcigjaval, fejlesztésevel
kapcsolatban
® el6késziti a munkakoréhez tartozo terilleteken a kiilsé adattovabbitast és az
Ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezesre

Ovodatitkar
* személyesen végzi a munkakorébe tartoz6 intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
e ellatja a szabalyozéashoz kapcsolodo belsé ellenérzeési feladatokat
e rendszeresen ellenérzi és értékeli az Ovodavezeté felé a szabalyozas eloirdsainak
megvaldsulasat

* kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erésitésere

Ovodapedagégusok
e betartjak a szabalyozas munkatertletikkel 6sszefliggé rendelkezéseit
e kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés
fejlesztését

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabéalyzat elfogadasat kdvetéen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
maodosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanél és mddositdsanal a sziiléi szervezetet veéleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzéaféré elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabéalyzat a BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK Szervezeti és
Miik6dési szabalyzatanak 1. sz. Melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kodzremukodo intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Az Adatkezelési Szabdalyzatot a Szliléi Szervezet tagjai megismerték. Az alairasokat
a melléklet tartalmazza:
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
1. Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény 1l1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhé&ztartasrol szold torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VI111.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elosegitse a
kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotméanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltaté 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Brunszvik Teréz Budavari Ovodik kezelésében 1évé adatok
megismereésere iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

2.1 Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szdban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

2.2 Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

2.3 Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6évoda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igenyelni.

2.4 Az irdsban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltintetésre kerul:
e az igényld neve és levelezési cime;
e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
e az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
¢ nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
2.5 A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany Kitoltésével az dvodatitkar irodajan nyudjthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

2.6 Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.



2.7 Az ovodatitkdr a formanyomtatvdnyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra irdnyulo igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetOségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

2.8 Az dvodatitkdr minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zo
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.

2.9 Az irasban el6terjesztett igényeket az intézményvezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban elGterjesztett igényét nem az intézményvezetdnek kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd
munkanap 10 6raig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.

2.10 A més szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

2.11 Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti elé, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kdzérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossdgat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mellzésével teljesitett adatkzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési maédjat is tartalmaz6 Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabdl megkildi a Fenntartd részére.

2.12 Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatdé meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejt tajékoztatasaval — haladektalanul
tovabbitani kell a Fenntartonak. Az Ovoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

3. Azigény vizsgalata

4,
3.1 Az intézményvezet6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbOl a

szempontbdl, hogy
« a 2.4. pontban meghatérozott adatokat tartalmazza-e;
« a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
» az adatok az dvoda kezelésében vannak.

3.2 Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tble elvarhatd modon és mértékben — segitseget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.

3.3 Amennyiben az intézményvezetd altal az eléz6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
Kiegészitett igényét ismeételten nyujtsa be.

3.4 Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszéban az allapithatod
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az évoda kezelésében

vannak, az igény vagy annak egy részét az intézményvezetd haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes



szerv nem allapithatdé meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

3.5 Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évé adatok alapulvételével — Uj adat
eldallitasa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakterlletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetOségét, tovabba a felmeriilé koltségekrél — az Ovoda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ elézetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az iigyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.

4. Az igény intézése

4.1 A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2 A szervezeti egysegek az igényelt adatokat tartalmazé Ugyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon belll kotelesek az dvodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek koézérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az o6vodaval
elozetesen kozolhetik.

4.3 Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kori, hianytalan atadéasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizéardan
megallapitja, hogy az igeny teljesitése céljabdl egyeb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkuldésére a szervezeti egységet soron kivil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon belll kételes eleget tenni.

4.4 A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzéak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak minésiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. évi CXIIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

4.5 A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatbak ki az
igénylonek, az ovoda az iligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

4.6 Amennyiben az Ovoda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az tgyfelet postai Gton irasban, tovabba —
amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az intézmény vezetdje adja ki.

4.7 Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tlntetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,



tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az évoda tovabb folytatja.

4.8 Az elutasitdo intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informacios onrendelkezeési jogrol szold torvény 30.8 (3) bekezdésében foglalt hataridore.

5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1 Az igény teljesithet0sége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora régzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

5.2 Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérél az oOvoda a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend tigyfélnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az tgyfélre haritani nem lehet.

5.3 Az Ovoda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a Fenntartd 6nkdltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a GAMESZ
dijkalkulacidja alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrél — a fenntartoi intézkedéseknek
megfeleld formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az intézmény vezetdje ir ala. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.8-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél szolo tajékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

6. Az adatok atadasa

6.1 Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfelelé idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényl6 figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — ) idépontot allapit meg.

6.2 Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0 id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

6.3 A megbeszElt idépontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ugyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
kerultek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igényl6 nem
kezdheti meg.

6.4 Az adatok tanulmanyozésara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles.
6.5 Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételéenek valasztott modjat
(szemelyesen, postai Uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviselbje
az igénylo nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igénylovel alairatatja.

6.6 Amennyiben akdr az igényben, akar az eljards soran az igényld madsolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyféel valasztasa szerint



e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai Gton, utanvétellel megkuldi.
6.7 Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetdéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megéllapitott koltségtérités
0sszegeét.

6.8 A megbesz¢lt helyen és idében személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zoek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

6.9 Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a méasolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
irdnyadok.

6.10 Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd hdrom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitasat, gy az elkészitett mésolatokat részére postai uton
kell megkdldeni.

6.11 Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

7. Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavonisa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkuildétt dokumentumok
visszakildésre kertlnek. Az iratra rd kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

8.1. Az Infotv. 27. 8 (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint Iehet benytjtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

8.2. Az o6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikseg szerint a Fenntartoval és az érintett szaktertletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

8.3 A dontést a Fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

8.4 Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a maésolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mertékét is meg kell hatarozni.

8.5 Amennyiben az igény teljesithetOségérdl sziiletik dontés, az oOvoda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.



8.6 Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7 Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

9. Az adatszolgéltatasi nyilvantartas

9.1 Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

9.2 Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VI11.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kdtelezo statisztikai adatszolgéltatast.

10. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha talzonak tartja a meghatarozott
koltségtérites 0sszeget, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldén van. A pert az adatkezelore és az igénylére vonatkozé hataridok lejartat kovetd
30 napon belul lehet meginditani a kozfeladatot ellaté szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kdzponti Kerdleti Birdsag soron kivdl jar el.



IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhet6ség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitesét:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a mésolatok készitésével 0sszefliggésben felmertilt koltségeket legkésobb a
masolatok tveteléig az .........cccevvveeevvececicseece e, Ovoda részére megfizetem.
KEIL: e,

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése.



ZARO RENDELKEZESEK

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.

A Szabdlyzat az elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A Szabalyzat elfogadasanal és modositdsanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A Szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A Szabélyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és adatkezelésben kozremiik6dd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt elirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a Szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének Szabalyzatat az
alkalmazotti testilet tagjai, valamint a Sziiléi Szervezet tagjai megismerték, ezt
alairasukkal is megerdsitették:

Budapest, 2015.08.28.

Katinszki Ferencné
intézmeényvezeto



A Szabalyzat tartalméat megismertem, tudomasul vettem:

Ssz. Névalairas Beosztas

© ©f Nf @ 9 & W =

-
©

-
=

-
o

-
w

-
&

-
o1

-
o

-
~

-
o

-
©w

N
©

[N
=

)
no

)
w

N
e

)
o1

)
S

N
~

N
o

)
©

w
o




Ssz.

Névalairas

Beosztas

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

S57.

58.

59.

60.

61.




1.sz. Fuggelék

Munkakori leiras mintak

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO
Név
Szuletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VI111.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlddésiik
Cél sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezeto, telephely-vezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon belili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irashan

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra




Kotelezo orak szama

kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.8 (8))

neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd: 36 ora (Nkt. 62.§ (8))
legfeljebb heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelotestiilet
munkajban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekgtott munkaideje a
teljes munkaideje hatvanot szazaléka lehet.

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

1.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképzettség

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a
nevelQtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tlirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviilo szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol,

e 329/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol,

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

e 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és
kedvezményeirdl,

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elomeneteli rendszerérol és a kézalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézmeényekben torténo végrehajtasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve,

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

e Pedagdgiai Program,

e 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség
ovodai nevelésének iranyelvei,

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamlgyi igazgatasrol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai
szakszolgalati intézmények mitkodésérol

e 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokrol




KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

NevelO-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzék meg.

Munkéjat az 6vodavezetd utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo nevelémunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi
egylttmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda
tobbi dolgozojéval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkdl).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori ¢és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
maodszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és
az ovodavezetd iranyitasaval.

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudadsa szerint
Végzi.

Biztonsagos korulményeket, szeretetet sugarzO csoportlégkdrt teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlédéséhez.

Csoportjdban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitéset.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felméres nevelési év elején, értékelés
felévkor és a nevelési év végeén).

A gyermekek fejlesztésehez egyeéni fejlesztesi-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének titemét, szocio- kulturdlis
helyzetét és fejlettséget.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett innepekhez, dvodai hagyomanyokhoz igazodva



aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az évodai rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban.

e Az 6vodan kivili programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.

e A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos probléméak megoldaséba.

e Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

e A sziiléket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az dvodai nevelémunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

e Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel valo talalkozasokat, programokat
(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziildi beszélgetések...)

e A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

e Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségméresben valod részvetel).

o Felkészilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékeléseben,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az Ginnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

e A neveldmunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotelezd oraszdmon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el.

ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

e acsoportnapld vezetése

o a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

e agyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

e a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre reszleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

e amérések adatainak vezetese, elemzése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzosseg-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és dsszegezese,

e a tankotelezettség megallapitdsdhoz  sziikséges anyagok  eldkészitése az
intézményvezetd szamara,

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.



EGYEB ELVARASOK:

e Neveldmunkéja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai
normékat, legyen példamutato.

e A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.

e Rendelkezzen széleskort altalanos miiveltséggel, korszeri szakmai ismeretekkel.

e Tudéasat folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

e Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

e Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetitse a gyermekek felé.

e Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

e Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
és kozeli céljait.

e Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

o Képviselje az ovoda érdekeit kiilonbozd szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

e Legyen cselekvéen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes
kultdra irant.

e Vdllaljon részt a csoportjan kivili feladatokbol a gyermekek érdekében.

e Az oOvoddban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradéasat jelezze
vezetdjének.

e Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az Ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az 6vodavezetbvel a jogszabalyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e Naprakész tajékoztatasa a csoportban dolgozé kolléganak.

e Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgoz6 dajkat az aktudlis
feladatokrol, programokrol.

e Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré0 gyermekek szlleit a gyermekik
fejlodésérol

o Az 6vodavezetdt tajékoztatja a vezetd altal kért témardl, eseményrol.

e Nevelési év vegén irdsban beszamolot készit a neveldmunkajarél a megadott
szempontok szerint.

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét tajékoztatni kell.



JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagoégusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel éapolja hagyomdanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvalésitaséért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e amunkaeszk0zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.



ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ Onértékelési Program és az éves intézményi munkaterv tartalma és
utemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerlt ok miatt ker(lhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettesei

o Onértékelési csoport

e Szakmai munkakozosség vezetd

o Kiilsd szakértd (tanfeliigyeld, szaktandcsado) egyeztetett idépontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

e az SZMSZ-ben Onértékelési Program és Onértékelési kézikonyv tartalmai szerint.
e Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az évoda
vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t61 1ép életbe.
A munkakdri leirds médositasanak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Kelt: Budapest,

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,



TELEPHELYVEZETO HELYETTES
MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (V111.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek és
a kollektivszerzodés szerint

MUNKAKOR

Beosztas TELEPHELYVEZETO HELYETTES
Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd és a

Cél fliggetlenitett vezet-helyettes munkavégzését, tervezi, iranyitja,

ellendrzi és értékeli telephely- intézményében az alkalmazottak
munkdjat, a jogszerlh miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetod

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hatdskoron beliil
rangidds, az intézményben jelen 1€vo pedagogus.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezo 6raszam

20 6ra




KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id6, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi terlet

Elvart ismeretek Korszerii szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az

igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Szikseges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulésanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazésa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatéarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesseg, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A telephelyvezeto helyettes intézményében felel6s:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a Pedagdgiai Program megvaldsitaséért, a szinvonalas nevelémunkaért,

a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek ¢€s foglalkozasok, az alkalmazotti k&zosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéseért,

a helyi dontések el6készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megval6suld
egylittmikodeésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitkodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetes alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéseért,

a méltanyos és humanus lgykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazésaval végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartoz6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy 0nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,




a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot meg6rizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

a rendkivili eseményt haladéktalanul az dvodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelezo 6raszamaban ellatando feladatok
A kotelezo 6raszamon feliil ellatando vezetoi feladatok
— pedagdgiai
— hataskorebe utalt munkatigyi
— hatéskorebe utalt gazdalkodasi
— hatéskorebe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 éraszamban ellatando feladat:

Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagdgiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagdgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.
Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket
elokészito értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii mitkodését.

A nevelémunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovéahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacid koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellenOrzése.

A gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A telephely o6vodan beliili, valamint a telephelyk6zi munkak6zosség mukodésének
tAmogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Onértékelés, tanfelligyelet és mindsit6 vizsga/eljdards esetén az évodavezetd kijelélése
szerint az intézmeényvezetés megfeleld delegdlasa.



Munkaltigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Szilikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoldan), az egyéb feladatok meghatarozadsa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

A telephely ovodaban dolgozok szabadsdganak koordinadladsa, a zdkkendmentes
feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Korméanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az Ovodaigazgatdval torténd egyeztetéssel.
A tovabbképzéseken résztvevok  jelenlétérdl, felkésziilésérél, a  tanultak
tovabbadéasardl valé gondoskodas.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, Kitlintetésre, érdekképviselet veéleményének
kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelen.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Tanlgy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A tanugy igazgatasi feladatok ellatasa, informéacios kotelezettseg betartasa a székhely-
intézmény felé.

A vezetdi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az Gvodapedagdgusok és
munkdjukat segitdé munkatarsaktdl is begyiijtott informdciok felhasznaldsaval Osszegzd
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd
Onértékelési csoport
Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban



MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiik6dés a fenntartoval, székhely- dvodaval, telephely- dvodakkal, tarsintézményekkel,
Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértéi bizottsaggal, civil
szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, a teriileti onkorményzati képviseldvel.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................o.oeel. 1ép ¢letbe.
A munkakori leiras mddositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



OVODATITKAR
MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kdzalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozés, a fenntartd &ltal biztositott lehet6ségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

cél A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal

rendelkez0 kozalkalmazott, akinek feladata elsOsorban az
intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalod feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Kozvetlen felettes

INTEZMENYVEZETO

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili, és tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai
szakképesités

végzettség, | Erettségi

Elvart ismeretek Az Ovoda nevelési ¢és egészségiigyi elbirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Szikseges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsadgok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd
Fliggetlenitett intézményvezetd- helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

az ugyiratok vezetésenek kezelésére

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazési vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, modositja 6vodavezetdi utasitds szerint,

Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentéset, a helyettesitési elszamolasokat,
szlikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Kotelezettségvallalast készit, bejové szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast,
bejovo szamla igazolasat, utalvanyrendeletet keészit, elszamolja a rovatot.

Etkezési modulban az étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési
tipusokat, tdmogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat,
felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat, kdveti az
atutalasokat es 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 hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.




e Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezet6 részére.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

o FElvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridoére elkésziti, elpostazza.

e Irattari selejtezést végez a fliggetlenitett vezet6-helyettes utasitasai alapjan.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras mddositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald



MUNKALTATO

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA
l.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cel

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irashan

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 o6ra

Munkaid6 beosztas

- Napi 4 (8) 6ra, az intézmény aktualis igénye és a
dolgozoval valo egyeztetés szerint

Szabadsagat foképpen az Ovodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarad6 idében nyari tdborba, intézményi ligyeletre
beoszthato.




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai
szakképesités

végzettség, | Minimum kdzépiskolai vegzettség — érettségi vizsga

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

Szukséges képessegek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felel6sségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedag6giai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a telephelyvezetd
helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Felkészil feladatainak ellatasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

Sétanal, évodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvetelt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Esetenként 6nalldan megtervezi es levezeti a jatéekot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi titmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.




o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

e Az SZMSZ-ben rogzitett innepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa szerint végzi

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az oOvoda nevel6testiiletével ¢és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészseges testi s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagbdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa 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 ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informéacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi /csak a sziikséges mértékben — az Ovoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ ltal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelOtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjédban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az oOvodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra



torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezeté értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.

Munkakorilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

— intézményvezetd valasztas

— éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
— pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményvezetd €s helyettesei

e Szakmai munkakdzosség vezetd
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2015. augusztus 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras mddositasanak jogat a koériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd



A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

— a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. Térvény
— 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

(munkavallal6)



MUNKALTATO

DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
l.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cel

- A Pedagdgiai Program eredményes megval0sitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeté-helyettes
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido6

40 ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztés alapjan




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai
szakképesités

veégzettség, | Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazés esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd tavollétében az 6voda vezetd-helyettese.
Munkajat a munkakari leiras alapjan a csoport 6vonéje kdzvetlen iranyitja.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 0voda zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
irsban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozésa, felligyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozOsségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az Ovodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az 0ltozkodést, vetkézést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vOond Utmutatdsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk6zok elokészitésében.




A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
részt vesz az 6ltoztetésben szilkség szerint. Segitseéget nyujt a felkelésnél, dgyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6é foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiseéri, az
ovonod utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feltigyelet nélkal).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel Kiséri, sziikség szerint kikiiszéboli azt, jelenti a
vezetonek.

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, eldomenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az Gvodai uUnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
ovondk utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A terem szellztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tézoben.
El6késziti 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, Ovja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fertotlenit.

A rébizott ndvényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és
ivovizrol.

Etkezéskor (6voné utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban
aktivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhéaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztdntartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hulsvét, Evzard), innepekhez kotédden, nyari
zéras idején, fertdz6 megbetegedés esetén.

A nyaéri takaritasa munkak elvégzése az dvoda zérasa alatt.



e Naponta: A gyermekfiirdé déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitésa.
Ivépoharak tisztantartasa.

e Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét

e Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z0 betegség esetén
azonnal.

e Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

e Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztdntartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

e Az udvari jatékok tisztantartasa.

e FEvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyadri id6északban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

e Az Ovodavezet6 és Ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a
beérkez6 postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

e Evente felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

e Zaraskor eldirasszerlien dramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen iizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszto készuléket.

e Szlkség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa erdekében a feladatkort és beosztast
az 6vodavezet? illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

A telephelyvezetd helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.
EGYEB ELVARASOK:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

e A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvildgositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

o A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

o Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kitelezd munka alkalmassagi vizsgélaton,
az egeszségugyi konyvet naprakesz allapotban kell tartania.

e Az Ovodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, €s a
munka 1d6 végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

e Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 6raig.



Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00- tdl 14:00- éraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkeszitése és betélalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjdba betolja a
reggelizo kocsit.

8.00- dratdl a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetéen csoportja szamara elokésziti az aznapi
gyumélcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdd haszndlataban és az
0ltozkodésben.

10:45-11:30- oraig a csoportszoba és hozzad tartozd helyiségek (mosdd, 061t6z06),
takaritasa - felmosésa és rendben tartasa.

11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegéztetésb6l - igény szerint, az
Oltozkodéshez segitsegnyujtas.

Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba széllitasa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyuijtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:00- 6réig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00- tdl 16:00- 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
felligyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi
gyumolcsot.

10:30-11:00- 6raig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegztetés elott segitségnyujtds a mosdo hasznalataban és
az 6ltozkodésben.

10:45-11:30- o6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 061t6z0,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.

11:30- oratol gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az
6ltozkodéshez segitségnyujtas.



Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.
D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00- oréig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00- o6réig

— tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

— segit a csendes pihenét kovetd feladatok ellatdsaban (€bresztés, Oltoztetés,

fektetd agyak elpakolasa

— acsoportszoba uzsonnaztatashoz szlikséges funkciojanak kialakitasa,

— tisztalkodasi teendok segitése

— uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd széllitasa

— uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével

— udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 61tozkdodésben

10:00-18:00- oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

11:00-11:30- o6raig a csoportszoba ¢€s hozza tartozd helyiségek (mosdo, 061t6z0)
takaritasa és rendben tartasa
11:30- oratol gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbodl, 0Oltozkodéshez
segitségnyuijtas.
Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosdsa és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartoz6é mosdoban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00- o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

—  ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

— acsoportszoba uzsonnaztatashoz szikséges funkcidjanak kialakitasa

— tisztalkodési teenddk segitése

— uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa

— uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

— udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyujtas s az 6ltdzkodésben
Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljes korii takaritasa — porszivozas és
felmosas, asztalok fertotlenitése
Szlkség szerint a szeméttarolé kukak kihelyezése
Folyoso felmosasa



EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 6vodapedagogussal és
kdzvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrél, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajéekoztatast kell adni a csoport 6vonéjének.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkivili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eloiras szerint.
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleléséggel tartozik a csoportjanak, az 06lt6z6, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkdzeiért és az altala hasznalt gepekért, eszkozokert.

o Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sérulés, baleset esetén vagy rendkivli
eseménykor a vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Ko6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Reészt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

1I.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:

o Ovodavezet6 és helyettesei



A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 201...............ccoee ol -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds médositasanak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositésig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



MUNKALTATO

KONYHAS DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
l.

Név

Szervezet egység

Joggyakorld

intézményvezeto

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

KONYHAS DAJKA

Cel

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eldirdsainak megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskoru gyermekek
gondozéasaba.

- A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

telephelyvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irashan

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztés alapjan




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai vegzettség, | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités +
szakképesités HACCP vizsga

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd tavollétében az 6voda vezeté-helyettese.

Feladatat és munkaidejét az dvodavezetd utasitdsa alapjan latja el, hidnyzasok esetén a
csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikicios és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségugyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az O6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a
munka 1d6 végét kdvetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az Ovodat.

Munkajat oOnélléan, vagy a részfeladatok vegzésébe bevont munkatarsakkal
0sszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi ertekezleteken reszt vesz.




e Munkakorilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetes tervezésekor javaslatot tehet.

e Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az 6vodavezeté/telephelyvezetd
helyettes megbizza.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.

e Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendSk

o Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat €s az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az Ovodatitkarral, ezutan ellenérzi az ételek mindséget és a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek
vagy az ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.

o Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas elétt — ha szlikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja. A vezetd és a fejlesztépedagogus részére 12-kor
megterit.

e Délben, amig a munkatarsai vetkéztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztaséhoz,
talalasdhoz (kotény, sapka), legkésobb Y4 12-kor, amennyiben indokolt, mar el6bb is.

o Talalds utdn ételmintit vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (szlletésnapi torta, suitemény).

e Az etelmintas (vegeket feldatumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenitdé hatasu
kifézésrol.

e A sziilok altal behozott élelmiszercket csak abban az esetben veheti at, ha a
tanusitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

e D¢élben a dajkdk altal kihordott edények, evdeszk6zok, poharak mosogatisat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom féazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6
fazis a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijelolt mosogatéban kell elmosni.

— A zoldségek, gyimdolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban
torténik.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisarolja,  fertStleniti. =~ A  mosogatashoz  hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatdszivacs) fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siitd, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-Szer).

e Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

e Havonta egyszer (a honap utolso szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertétleniti a hitdket, (a honap elsé szerdajan) suroldssal elvégzi az evéeszkozok,
mianyag bogrék alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai {ivegfal, ajtok, csovezetékek, fiitdtest lemosasat is
elvégzi



e Az uzsonna szétosztasat ¥ 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kdzosen 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 kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

Egyéb:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa

e A j6 munkahelyi légkdr kialakitasa

o A folyamatos intézmenyi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért €s eszkozeiért
és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

o Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sérulés, baleset esetén vagy rendkivli
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

e A munkakdr betdltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

e Felelés a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozéasaiban leirt, 6t és munkajat
érint0 pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informécioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!



TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait €érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-eben foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozéasra az
egyéb feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2015... ...-tdl 1ép életbe.
A munkakdri leirds médositasanak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biuntet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest

(munkavallalo)



KERTESZ
MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlé Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kdzalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztas KERTESZ

cél A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a takaritod

részben 0Onalld munkaval, részben az Ovodavezeto-helyettes
irinymutatasa alapjan végzi. Munkéja sordn biztositja a
pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremii-
kodik a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.
Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket.

Kozvetlen felettes

e [NTEZMENYVEZETO
e TELEPHELYVEZETO HELYETTES

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeté-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irashan

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 o6ra

Munkaidejet- feladatatol fliggéen — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.




KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai vegzettség, | Minimum 8 &ltalanos

szakkepesités

Elvart ismeretek Az Ovoda egészséglgyi elbirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsadgok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezet6- helyettes utasitasa alapjan az
6voda nyitdsa és zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

o A koOzosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 0vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Intézményvezetd

e Telephelyvezetd helyettes
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai
(szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szOban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

o Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet eltti
teruleten.

e Naponta felsopor, szlikség szerint locsol.

e Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

e az udvarat, jardat, teraszt seper, a jatszohomokot rendben tartja, fert6tleniti, sziikség
esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, dvja az évoda targyait.

e Tisztan tartja a szemét tarolé edényeket.

o A szeméttarold kukak kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

o Kukataroldt szlikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertotleniti

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.




e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a
munkakori  leirdsdban  meghatarozott  rendszeresseggel, illetve alkalomhoz
kapcsolodva ellassa.

e Koteles minden honap elsé6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szlkseges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

e Naponta ellenérzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl
sz016 nyilvantartast.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kulonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

e munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feligyeletre

e munkateriletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

e koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

ZARADEK

Ezen munkakori leirés ................ -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras mddositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavaéllalo



MUNKALTATO

TAKARITO
MUNKAKORI LEIRAS
l.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

TAKARITOI.

Cel

- Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
- Adott helyiségek tisztantartasa
- A ,tiszta ruha” folyamatos biztositasa

Kozvetlen felettes

Telephelyvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon belili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztés alapjan




KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai
szakképesités

végzettseg, | Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodavezetd tavollétében az dvoda vezetd-helyettese.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmitk6dés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacids &s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, vedelme.

A tisztitoszereket és a takarito eszkozoket gyermektl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségugyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munka 1d6 végét kdvetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtéseben.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag €s ésszerliség betartasaval




o Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eléirasokkal- a helyi szokasoknak
a fert6zés lehetséges veszEly nagysaganak megfeleléen végzi, koteles betartani.

o A folyosok szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta, hetente végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast, a k6z6s helyiségekben,
0ltdzokben, irodakban, szemét Uirités.

e Naponta takaritja a bejarati ajté tivegét, a felndtt mosdokat.

e Napkozben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosdokat.

e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat,

e A rabizott novényeket naponta gondozza.

e A mosési feladatokat rendszeresen ellatja.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

Egyéb:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

A munkavallald jogai és kotelessegei (a kdzoktatasi torvény alapjan):

e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa

e A j6 munkahelyi legkor kialakitasa

e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

o Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
és az altala hasznalt gépekért, eszkozokert.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkivili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgéaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!



TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben, a kdzalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szbldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozésra az
egyeb feladat és megbizas.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 201 ....................... 1ép ¢letbe.
A munkakdri leirds médositasanak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetod

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaert és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

(munkavallalo



MUNKALTATO

OVODAPSZICHOLOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa

326/2013. (VI11.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPSZICHOLOGUS

Cel

A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovabba a neveldmunka hatékonysaganak segitése. Szakszerii
pszichologiai  szlrdvizsgalatok,  elOkészitd  diagnosztikai
vizsgalatok esetenkénti elvégzese. Mentalhigienés, preventiv,
kozvetitd funkcio.

Kozvetlen felettes Intézményvezetd

Helyettesitési el6iras a helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora

Kotelezd 6rak szama

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




KOVETELMENYEK

Iskolai vegzettség, | Iskolai végzettsége: egyetemi vegzettség

szakképesités Szakképzettsége: pszicholdgus

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrben
alkalmazottak végzettségi es szakképzettségi kovetelményeit a
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kiznevelésrél* 3. melléklete
tartalmazza.

A munkavallalénak a sziikséges szakképzettséget a torvény altal
eloirt idon beliil meg kel szereznie.

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti eérzékenység,
példaadé viselkedés. Onallé munkavégzés, egyiittmiikddés.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhat6sag,
segit6készseg, turelem, vidamsag, jatékossag. Legyen tolerans,
empatikus, korrekt, etikus, egylittmiikddésre képes, elfogado,
befogad6, érdeklodd az 1j ismeretek irant. Magatartasa ¢és
megjelenése legyen példamutato.

Egyéb kdvetelmények folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

o meltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Felelsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

e A magyar pszichologiai Tarsasdg és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egyesulete altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok
megszegeséeért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV#lbj1param

Tevékenységét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zddése szerint, a
torvényes keretek kozott, az dvoda helyi szabalyzatai eldirasainak betartasaval végezni, az
ovodavezetd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informaciora vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol,
csaladjukrol, az alkalmazottakrdl, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartdsi kotelezettség
kiterjed mind a szoban, vagy irasban kozolt, illet6leg vizsgalati eredmények révén birtokaba
jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne
jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles megdrizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

e Szaktudasaval az 6voda nevelémunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

e A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatasainak vizsgalata pszicholdgiai
szempontbdl és eszkdzokkel.

e Szlrés ¢és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira.

o Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasok.

o Konzulticid és tandcsadas konkrét nevelési problémak megoldéasa, lehetdségek
kiaknéazéasa céljabdl.

e Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadasa.

Munkarend

Feladatellatas helyszinei:

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezd oraszam: 22 6ra + 10 6ra
Heti munkaid6é kedvezmény: 0 6ra

Kotelez6 oraja az aldbbiak szerint alakul:

A-hét (paratlan)

Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek Osszesen

8:00
9:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00

Osszesen




B-hét (paros)

Heéto Kedd Szerda Csutortok Péntek Osszesen

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

Osszesen

A Nemzeti Koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

Heti 22 6ra — intézménylnk vonatkozasaban heti 11 6ra - kotelezé 6raszamu
munkaidejében végzi:

a gyermekek szlirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tanacsadéssal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilékkel, pedagdgusokkal vald hatékony egyiittmiikodés
kialakitasat célzo feladatokat.

a gyermekekkel vald kdzvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az vodavezetdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

az 6vodapedagdgusokkal a gyermekek igyében folytatott egyéni/csoportos
konzultécio/tanacsadas.

a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanadcsadas.

A heti 11 6ra kotott munkaidében végzi:

a kozvetlen pszichologiai foglakozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a Pedagogiai Szakszolgalat évoda- és iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélesen vesz részt, valamint sziikség
szerint tovabbi eseti konzultaciot tart az dvoda- és iskolapszichologus koordinatorral,
az ovoda- és iskolapszichologus kollégakkal,

a kliensek erdekében végzett szakmai konzultaciokat tart a szakellato intézményekkel
és személyekkel,

esetenként részt vesz kiilsd ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,

szlkség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

kozlekedés a munkavégzes helyszinei kdzott.

Eltoltésének helyérdl az 6vodavezetd a pszichologussal valé megallapodas keretében
rendelkezik.




A munkaidé fennmarado részében (heti 8 6ra kotetlen munkaidé):

e a munkakdréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az dvodai dokumentacio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenyseget végez.

A kozvetlen pszichologiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az
egyes hetek kdzott atcsoportosithato.

Munkajat a munkakdri leirdsban foglaltak szerint az 6vodavezetd iranyitasaval végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozdsseég erdekében vegzett feladatoknak.
FELADATKOR RESZLETESEN

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairol,
az egyes gyermekekrdl, sziilokrdl, neveldtestiiletrél, méréseket végez esetenként,
kozvetlen moédon befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat
honosit meg, illetve dolgoz ki, els6sorban a prevencid magvalositasa a tanulasi
nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok eldrejelzése, korai azonositdsa ¢és
elemzése soran.

o Sziikség esetén szliréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonos
tekintettel a beiskolazés és az dtmenetek kritikus szakaszaira.

e Szakszerli pszichologiai szlir@vizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbodl
veszélyeztetett,  beilleszkedési  zavarokkal,  pszichés  rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartas-problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek
esetében.

e Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek dvodai

e A diagnozis felallitdsdhoz informaciokat gylijt az egyes gyermekekrdl, tesztek,
megfigyelés, interju, illetve kérd6iv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek
erOsségeit s, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

o Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

e A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az 6vodapedagdgusokkal és a
pedagbgiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik ¢és az ellatds kereteit
kidolgozza.

e Egyiittmikodik a munkatarsakkal, szlikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

e Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a Szakért6i Bizottsagokkal.

e Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett
Ovodapedagdgusokkal.

e Mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Szlréseket,
diagnosztikus vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast végez
gyermekek, pedagogusok ¢és sziilok szamara.

o Sziikség esetén szakmai, modszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a
pedagbgusok részére.



e Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszicholdgiai témaju
feladatokban kézremiikddik.

o Feltaro és fejlesztdé célzati foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az
igényeknek megfelelden.

e Konzulticiokat tart, konkrét nevelési problemdk megoldasa, varatlan nehéz
élethelyzetek eseteinek megoldasi lehet6ségeinek kiaknazasa céljabol.

e Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

e Szakteriiletérol tovabbképzést szervez pedagdgustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a
sziilok kozossége szamara.

e Maodszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autondémiat érvényesiti.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

e A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdeseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egyiittmiikodik.

e Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és adott helyzetben altaldban elvarhatd
magatartast tandsit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlendl és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének, vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6, vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
dsszefliggésben jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban €s belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség €s a nevelOtestiilet tagjanak torvény €s jogszabalyok
altal, valamint az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal
és az ovodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekeében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat. Segiti a
pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézmeényen belili elsajatitasat.



Egyiittmikodik pedagogiai szakszolgalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett
gyermek pedagodgiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezet
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 201............... -t61 1ép életbe.
A munkakdri leirds médositasanak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest,
intézményvezeto
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



JEGYZOKONYV
a 2015-2016 nevelési évet nyité nevelGtestiileti fandcskozdsardl

Késziilt: 2015. augusztus 28. 8.00-15.00 GAMESZ
1011 Budapest, Iskola u. 16.

Jelen vannak:

Katinszki Ferencné - intézményvezetd
Lendvai Ldszloné - szakértd

Araténé Vagé Ibolya - 6vodapedagdgus
Baldzs Katalin - 6vodapedagdgus

Bdnfi Ferencné - évodapedagdgus
Ferenczi Krisztina - 6vodapedagdgus
Kalotai Eva - ovodapedagdgus

Markolt Eméke - 6vodapedagdgus
Orbékné Grubich Eva - telephely-vezetépedagdgus
Szabé Andrea Petra - 6vodapedagdgus
Szakdcs Katalin - 6vodapedagdgus
Tasnddiné Barabdsi Ibolya - 6vodapedagdgus
Jdambor Beatrix - fejleszté pedagdgus
Eszenyiné Nagy Ildiké - telephely-vezeté
Fiizes Eva - ovodapedagdgus

Hathdzi Hajnalka - évodapedagégus
Palumby Eva - ovodapedagdgus

Szabé Andrea Petra - 6vodapedagdgus
Szabé Péterné - 6vodapedagdgus

Véghelyi Tamdsné - 6vodapedagdgus
Bechtold Zséfia - évodapedagdgus
Gyurmanczi Katalin - 6vodapedagdgus
Hegyesi Emma - évodapedagdgus

Szolyvay Csilla - 6vodapedagdgus
Asbothné Molndr Ildiké - dvodapedagdgus
Budainé Banai Viktéria - ovodapedagdgus
Daragics Kdrolyné - évodapedagdgus
Galambos Andrea - évodapedagdgus
Huszdrné Sdndorfi Irén - 6vodapedagdgus
Kiss Aniko -telephely-vezetd

Krémer Kinga - 6vodapedagdgus



Madté Anita - 6vodapedagdgus

Péter Julianna - 6vodapedagdgus

Fucské Ménika - 6vodapedagdgus

Kostydk Eva - ovodapedagdgus

Kdddrné Szimler Zsuzsanna - évodapedagdgus
Kéri-Kampf| Agnes - évodapedagdgus

Dr. Koltai Andrdsné - 6vodapedagdgus
Matydk Sandorné - évodapedagdgus

Pintérné Temesvdri Eszter - 6vodapedagdgus
Rakovszky Zoltdnné - 6vodapedagdgus

Sasné Huszdr Bedta - 6vodapedagdgus

Tem Ldszléné - dvodapedagdgus

Torok Zsuzsanna - telephely-vezetd

Zsidi Sdra - 6vodapedagdgus

Balogh Andrea - 6vodapedagdgus

Csordds Edina - 6vodapedagdgus

Gdborné Krajczdr Dora - ovodapedagdgus
Horvath Tiinde - 6vodapedagdgus

Juhdsz Ildiké - dvodapedagdgus

Kovdcsné Bedndrik Teréz - telephely-vezeté
Kovdcsné Vidor Agnes - évodapedagdgus
Schuh Gysrgyné - 6vodapedagdgus

Miklés Judit - telephely-vezetd

Hanczar Gyula Tiborné - 6vodapedagdgus
Madaras Csabdné - évodapedagdgus

Molndr Zsuzsanna - évodapedagdgus

Szatmdri Szilvia - 6vodapedagdégus

Szegf(iné Nemes Julia Ottilia - vodapedagdgus
Biréné Kemenes Krisztina - pedagdgiai asszisztens
Nagy-Péteri Andrea - pedagdgiai asszisztens
Bagdyné Balassa Judit - pedagdgiai asszisztens
Kocsis Eva - pedagdgiai asszisztens
Kéfer-Varga Adrienn - pedagdgiai asszisztens
Danajka Andrea - pedagdgiai asszisztens
Horvath Krisztidnné - pedagdgiai asszisztens
Jani Bernadette - pedagdgiai asszisztens

Igazoltan tavol vannak:

Sipos Katalin - 6vodapedagdgus - CSED

Téros Erika - 6vodapedagogus - CSED

Bahrehmand Ildiké - fejleszté pedagdégus - szabadsdg
Botka Gabriella - 6vodapedagdgus - szabadsdg



Pdl-Pintér Daniella - 6vodapedagdgus - szabadsdg
Vajda Zsuzsanna - fejleszté pedagdgus - GYED
Pintér Csilla - 6vodapedagdgus - dpoldsi szabadsdg
Vlaj Tiinde - dajka - betegség

Kdléczi Jozsefné - ligyelet

Hangyadsi Brigitta Mdria - ligyelet

Bird Gabriella - szabadsdg

Meghivott vendég:

Szabolcsi Zsofia - I. keriileti Szakszolgdlat

Jegyzokonyv-vezet6:

Mdrtonné Ruzsdk Timea - dvodatitkdr

Jegyzdkaonyv-hitelesitd:

Huszdrné Sdndorfi Irén

Fentiek alapjan megdllapitdsra keriil, hogy a testiilet hatarozatképes.

Az értekezlet levezetgje: Katinszki Ferencné - intézményvezeté

Az értekezlet témadja, sorrendje, el6addi, tervezett ideje:

>
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Megnyit6 - Katinszki Ferencné 8.00-8.10

Jegyzdkanyv vezetése, jelenléti iv

A nap programjdnak ismertetése

Iskolaérettséggel kapcsolatos eléadas - Szabolcsi Szilvia 8.10-9.30
SZUNET 9.30-10.00

Uj dolgozék bemutatkozdsa 10.00-10.30

Mindsités, tanfeliigyelet, énértékelés - Katinszki Ferencné 10.30-11.30
Munkatervi javaslatok megbeszélése - Lendvai Ldszléné 11.30-12.40
SZUNET 12.40.-14.10

Gondolatok a pedagogus etikai kodexbdl, aktudlis informaciok - Katinszki
Ferencné 14.10-15.00

Katinszki Ferencné:

Koszonti a megjelent évodapedagdgusokat és pedagdgiai asszisztenseket.
Megdllapitja a testiilet hatdrozatképességét. Ismerteti az értekezlet napirendjét.
Megkérdezi, kivan-e valaki a napirendi pontokhoz javaslatot tenni.

Megallapitds:

Javaslattétel nem volt.

Kéri a testiiletet, hogy kézfeltartdssal szavazzon a napirend elfogaddsaral.

A szavazds eredménye:



Igen szavazat: 64 f6
Nem szavazat: O f6
Tartézkodds: O f6

Megallapitds:
A testiilet a napirendet 100%-kal elfogadta.

Katinszki Ferencné:
Javaslatot tesz a jegyzdékonyvvezetd személyére vonatkozélag. Megkérdezi, van-
e mds javaslat a személyt illetden.
Javasolt személy:
Mdrtonné Ruzsdk Timea
Megallapitds:
Mds javaslat nem volt. Kéri a testiiletet, hogy kézfeltartdssal szavazzon a
jegyzdkonyvvezetd személyét illetéen.
A szavazds eredménye:
Igen szavazat: 64 f6
Nem szavazat: O f6
Tartdzkodds: O 6

I.NAPIREND

Katinszki Ferencné:
Koszonti a kollégdkat, valamint kiilon koszonti a meghivott vendégel6adot, Szabolcsi
Szilviat.

Ismerteti a nap programjat, majd dtadja a sz6t Szabolcsi Szilvidnak.

II.NAPIREND

Szabolcsi Szilvia:

Részletes tdjékoztatdst ad a keriileti Szakszolgdlat mikodési rendjérél és az
iskolaérettséggel kapcsolatos intézményi és Szakszolgdlati teenddkrél.

Felhivja a figyelmet az Uj nyomtatvdnyokra és azok helyes kitoltésére, amelyeket
haszndlnia kell az intézménynek, ha a gyermeket valamilyen okbdl vizsgdlatra szeretné
kiildeni.

Hangstlyozza, hogy a szakértéi vizsgdlatok rendjének elirdsai szerint fél éven beliil
nem ismételheté meg vizsgdlat, igy mindenképpen egyeztetésre van sziikség a
szakemberekkel, hogy a gyermeket ,.nagy" vizsgdlatra kiildik-e silyosabb probléma
felmeriilése esetén.

A Szakszolgdlat és az intézmény kozotti informdciédramlds kapcsdn elmondja, hogy
lehetdség van a telefonon t6rténd informdcié cserére.



Kérdésekre vdlaszolva elmondja:

a bekiildott gyermekekrél a Szakszolgdlat donti el, hogy sziikség esetén
tovdbbkiildi-e az illetékes Szakértéi Bizottsdghoz a sajdtos hevelési igény
megdllapitdsa céljabél;

a 2015/16-0s nevelési évben is lesznek év eleji sz(irések a csoportokban, melynek
eredményérdl a Szakszolgdlat munkatdrsai a pedagdgusokat is tdjékoztatjdk;
mivel a sziirés onkéntes alapon miikodik, a sziilén nem lehet szdmon kérni, hogy
milyen fejlesztésre viszi el gyermekét, igy a gyermekek Szakszolgdlatndl kapott
fejlesztéseirgl  szintén  telefonon, illetve  e-mailes  megkereséssel
tdjékozodhatnak a pedagdgusok;

az iskolaérettségi véleményeket a sziilék és az intézmény is postai Gton kapja
meg;

a kontrollosokra is oda kell figyelni az intézménynek, és idében be kell kiildeni a
papirjaikat a Szakszolgdlathoz.

IIT. NAPIREND

Katinszki Ferencné:

Bemutatja az intézmény (j dolgozéit, és kéri Gket, hogy néhdny mondatban

mutatkozzanak be a testiiletnek.

Uj dolgozdk:

Bechtold Zséfia - 6vodapedagdgus (Mészdros u.)

Hathdzi Hajnalka - 6vodapedagdgus (Tigris u.)

Markolt Eméke - ovodapedagogus (Nydrs u.)

Jdambor Beatrix - fejleszté pedagdgus

Bagdyné Balassa Judit - pedagdgiai asszisztens (Iskola u.)

IV.NAPIREND

Katinszki Ferencné:

Az onértékeléssel, tanfeliigyelettel és mindsitésekkel kapcsolatban elmondja, hogy

ebben az évben beindulnak a folyamatok, elkezdddnek az ellendrzések.

Ebben a nevelési évben 9 f§ pedagdgushoz vdarunk tanfeliigyeletet, minésitésre 8 fé var.

2 gyakornok 6vodapedagdgus is gyakornoki vizsgat kell, tegyen ebben az évben.

A kollégdk felénél pedig el kell végezni az 6nértékelést, ami 28 fét jelent.

Koszonetet mond azoknak a kollégdknak, akik a nydr folyamadn egyiitt dolgoztak Lendvai

Ldszlénéval az Onértékelési Program kidolgozdsdban.

Elmondja, hogy az idei Munkaterv a tanfeliigyeleti rendszerre és a mindsitési

eljdrdsokra fog épiilni.



Lendvai Ldszloné:

Az Onértékelési Program dttekintése kapcsdn felhivja a figyelmet arra, hogy idével a
pedagdgiai asszisztensek is bekeriilnek a minésitési rendszerbe.

2016-16l az onértékelés és a tanfeliigyeleti ellenérzés eredménye nem szdmit bele a
mindsitésbe.

Felhivja a figyelmet arra, hogy - a tanfeleiigyeleti ellenérzésre kijeloltek esetében - a
pedagdgiai portfoliot azoknak is kell feltélteni, akik a nyugdijjogosultsdghoz 10 éven
beliil vannak.

V.NAPIREND

Lendvai Ldszloné:

Elmondja, hogy az idei Munkatervvel kapcsolatban elvek megbeszélése, valamint a
Munkaterv dltaldnos dttekintése a mostani feladat.

Az eddigi szakmai munkakozosségek koziil - tekinettel arra, hogy az onértékelések
bevezetésével okafogyottd vdlt az eredetileg kitlizott cél, mely az 6nértékelés sordn
markdnsan megjelenik - a Szervezetfejlesztési Munkakozosség megszinik.
Tdjékoztatdst ad az idei munkakozosségekrdl, illetve azok vezetdinek javasolt
személyéral.

Megkérdezi, kivan-e valaki mds egyéb kérdést, javaslatot tenni.

Bemutatja a kotelezden elkészitends Onértékelési programot és annak részeként a
pedagogusokkal szembeni sajat intézményelvardas dokumentumat, amely hat 6nként
vdllalkozé kolléga bevondsaval keriilt kidolgozdsra. Készonet a Kollégaknak!

Az dltaldnos elvdrdsokhoz igazitott sajat intézményi elvdrds rendszer az intézményt
szabdlyozé dokumentumainak médositdsat tobb ponton is megkivanta, mely
modositdsokat a nevelGtestiilet szdmdra elfogaddsra javasolt.

SZMSZ modositott tartalmainak elfogadasa

Megallapitas: Kérdés, javaslattétel nem volt.
A szavazas eredménye:

Igen szavazat: 64 f6

Nem szavazat: O f6

Tartdzkodds: O 6

A neveldtestillet nyilt szavazdssal a Brunszvik Teréz Budavéri Ovodék médositott
SZMSZ dokumentumat a 2/2015.(VIII. 28.) hatarozat szdmon elfogadta.

Hazirend mddositott tartalmainak elfogadasa



Megallapitds:

Kérdés, javaslattétel nem volt.

A szavazds eredménye:
Igen szavazat: 64 f6
Nem szavazat: O fg
Tartézkodds: O fé

A neveldtestiilet nyilt szavazéssal a Brunszvik Teréz Budavéri Ovoddk médositott
Hazirend dokumentumat az 1/2015.(VIII. 28.) hatarozat szdmon elfogadta.

Pedagdgiai Program modositott tartalmainak elfogaddsa

Megallapitas:

Kérdés, javaslattétel nem volt.

A szavazds eredménye:
Igen szavazat: 64 f§
Nem szavazat: O fé
Tartozkodds: O fé

A neveltestiilet nyilt szavazdssal a Brunszvik Teréz Budavéri Ovoddk médositott
Pedagdgiai Program dokumentumat a 3/2015.(VIII. 28.) hatdrozat szamon
elfogadta.

A 2015-2016 nevelési év Munkatervének elfogaddsa

Megallapitas:

Kérdés, javaslattétel nem volt.

A szavazds eredménye:
Igen szavazat: 64 {6
Nem szavazat: O f6
Tartézkodds: O fé

A neveldtestiilet nyilt szavazdssal a Brunszvik Teréz Budavéri Ovoddk Munkatervét
a 2015-2016 nevelési évre a 4/2015.(VIII. 28.) hatdrozat szamon elfogadta.



A Brunszvik Teréz Budavédri Ovoddk Onértékelési Programja, benne az dltaldnos
elvarasokhoz igazitott pedagdgusokkal szembeni intézményi elvards rendszer
elfogadasa.

Megadllapitas:
Kérdés, javaslattétel nem volt.

A szavazds eredménye:
Igen szavazat: 64 f6
Nem szavazat: O f6
Tartézkodds: O fé

A nevelStestiilet nyilt szavazdssal a Brunszvik Teréz Budavdri Ovoddk Onértékelési
Programjat az 5/2015.(VIII. 28.) hatarozat szamon elfogadta.

VI.NAPIREND

Katinszki Ferencné:

A Pedagdgus Etikai Kddexben megfogalmazottakkal kapcsolatban elmondja, hogy a
pedagdgus kompetencidkkal és indikatorokkal koherdls elveket tartalmaz.

Megjegyzi, hogy az dltaldnos tapasztalatok szerint a munkamordl kérdésében
megdllapithatd, hogy sajnos csak testben és nem Iélekben vagyunk a munkahelyiinkan.
Epits kritikdk nélkiil nem lehet tanulni és tovdbbfejlédni.

Felhivja a figyelmet az elmdlt nevelési év mulasztdsi napldinak idében torténd
lezdrdsdra, a belsd informadcidk sziilék felé dramoltatdsanak problémadira.

Kéri a pedagdgusokat, hogy a nevelési terveiket a pedagdgiai asszisztensekkel és a
csoportos dajkdkkal is egyeztessék.

Tajékoztatast ad a bevezetendd parkoldsi kedvezményrdl, melyet a keriiletben
parkoldsi engedéllyel nem rendelkezé sziilék vehetnek igénybe meghatdrozott feltételek
mellett.

Koszdnti az idei évben jubileumi jutalomban részesiilé kollégdkat, megkdszonve eddigi
munkdjukat és tovdbbi j6 egészséget és kitartdst kivan nekik, illetve a t6bbi dolgozénak
is.

Az értekezletet bezarja, tovdbbi eredményes munkadt kivan.



Budapest, 2015. augusztus 28.

Mdrtonné R. Timea Huszdrné Sandorfi Irén
Jjegyzdékonyv-vezetd jegyzékonyv-hitelesitd

Katinszki Ferencné
intfézményvezeté



