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A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

e A 2011. ¢évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXIIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 1995. évi LXVLI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 2007. évi CLII térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

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

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

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

o 472/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az utazési szolgaltatdsokra vonatkoz6 szerzédésekrol,
kiilonosen az utazasi csomagra €s az utazasi szolgaltatasegyiittesre vonatkozo
szerzOdésekrol

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamligyi eljarasrol

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

e 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

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

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

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

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgéaltatasokban val6 kozremikddés feltételeirdl

A sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyairdl
sz616 eldirasaira

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem 4gazati feladatair6l

Az intézmény hatalyos Alapité Okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok
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Bevezeto

A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

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

mikodésének szabdlyait, a jogszabdlyok 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 biztositdsa,

e azavartalan miikodés garantélésa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

e azintézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ anevelGtestiilet elfogadasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan idére
sz0l. Ezzel egy iddben hatalydt veszti a 212015 (X1.27.) szamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elnok
A kihirdetés napja: 2021. marcius 1.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az dvoda székhelye és telephelyei teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a Nevelési Program végrehajtdsahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Ssz.

Dokumentum

Jogszabalyi hivatkozas

Alapito Okirat

Nkt. 21. § (2-3) bek.

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas

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

Munkaterv

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 3. §
(1)-(2) és (5)-(7) bekezdések, 229/2012.
(VIIL 28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e)
pontja

Hazirend

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

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5)
bekezdések *a koltségvetési szerv
SZMSZ-¢: az intézmény gazdasagi és
pénziigyi folyamatait szabalyozé
normék, 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. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 6. §.

Tovabbképzési Program

277/1997. (XIL. 22.) Korm. rend. 1. § (2)
bek.

Beiskolazasi terv

277/1997. (XII. 22.) Korm. rend. 1. § (2-
3) bek.

Onértékelési Program

Onértékelési kézikdnyv dvodak szamara.
Az emberi eréforrasok minisztere altal
elfogadott tajékoztatd anyag.

10.

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat

Kjt. 17. § (1) bek.

11.

Munkaltatdi Szabélyzat

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

12.

Oktatasi igazolvanyok kezelési
rendjének intézményi szabalyzata

362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 7. § (2)
pek. f). pontja

13.

Pedagogus etikai kodex

2011. CXC tv. 83. §. (2a) bek.

14.

Sziilok Kozossége Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata

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

15.

Szil6i Szervezet Munkaterve

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




Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

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

17. Tlzvédelmi Szabalyzat 1996. XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne:
tazriadod terv, menekiilési utvonal
kijelolése, tlizveszélyességi
sorolas, melyeket csak
szakvizsgaval rendelkez0, e tevékenység
folytatasara jog
készitheti el; 1étszamkritérium: kotelezo
a tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésben
munkavallalot foglalkoztatnak, vagy ha
otvennél tobb
alkalmas létesitményt mikodtetnek.

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

19. Vagyonnyilatkozat-kezelési

Szabalyzat 2007. évi CLIIL tv. 11. § (6) bek.
20. Koltségvetési szervek belsd 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §
kontrollrendszere (1) bekezdése szerinti modszertani
utmutatok alapjan kidolgozva és
miikodtetve
21. Munkahelyi Kockazatértékelési
Szabalyzat 1993. XCIII. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

22. Kockézatkezelési Szabalyzat 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §

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

eljarasrendje (4). bek.

24, Ellendrzési nyomvonalak 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §.

szabalyozasa (3). bek.

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

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

27. Leltarozasi és Selejtezési

Szabdlyzat 2000. C. tv. 14. § (5) a) pontja
28. Eszk6zok és forrasok értekelésének
Szabalyzata 2000. C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

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. § (1) bek.; targyévi jun.

30. és dec. 31. fordulonappal kotelezden

elkészitendo

osult

Otnél



Ssz.

Dokumentum

Jogszabalyi hivatkozas

32. Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzés,
teljesités igazolas Szabalyzat 368/2011. (XII. 31clkorpyréngelet 13.
§ (2) bek. a) pontja
33. Beszerzések Szabalyzata 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§. (2). bek. b) pontja
34. Anyag-, és eszkdzgazdalkodasi 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
Szabalyzat §. (2) bek. d) pontja
35. Vezetékes-, és mobiltelefon
hasznélati Szabélyzat 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§. (2) bek. g) pontja
36. Kozérdeki adatok kezelésének 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
szabalyozasi rendje §. (2) bek. h) pontja
37. Iratkezelési és Adatkezelési
Szabalyzat NKkt. 43. § (1) bek., 1995. LXVI. tv.
38. Gyakornoki Szabalyzat
39. Katasztrofavédelmi Prevencids
Terv
40. Egyiittmikodési Megallapodas
41. Dohanyzasi Szabalyzat 1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok
védelmérol
42. IKT eszk6zok és internet
hozzaférés Szabalyzata
43. Munka és Védoruha Szabalyzat
44, Munkabéreldleg Szabalyzat




. RESZ

I. Az Alapité Okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként
valé miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A Kkoltségvetési 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 1t 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 Kkoltségvetési szerv tipusa: a Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint kéznevelési intézmény
(6voda)

5. Az Alapit6 OKirat: A Brunszvik Teréz Budavari Ovodak Alapité Okirata

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositéo szama: 798066

7. A koltségvetési szerv (kozszolgaltato kozintézmény) alaptevékenysége: A Nkt. 21. §
(3) bek. e pontja szerint: Az 6évoda a gyermek haroméves koratol 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
talalhato, a keriiletben lakohellyel, ennek hidnydban tartdzkodasi hellyel rendelkezd

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

851020

Szakagazat megnevezése

Ovodai nevelés 0911

Szakmai alaptevékenységek kormdanyzati funkcio szerinti megjelélése

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koratél a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval 0sszefliiggd
feladatokat is magaba foglalo 6vodai nevelési
tevékenységgel Osszefliggd feladatok
ellatasa.

Feladatmutato:
A gyermekek  targyév  oktober  1-i
statisztikai 1étszama.

Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kodznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
az  Ovodai nevelés  orszagos
alapprogramjarél

e 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

o A 229/2012. (VII. 28.) Korm.
rendelete a nemzeti koznevelésrol
sz6106 torvény végrehajtasarol

e Pedagdgiai Program

091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

Jogszabaly:

A koznevelésrdl szold torvény 2011. évi
CXC. torvény 4. § 25. pontja alapjan azon
kiilonleges banasmodot igénylé gyermek
integralt nevelése, aki a Szakért6i Bizottsag
véleménye alapjan MOozgasszervi,
érzékszervi, értelmi-, vagy
beszédfogyatékos, tobb  fogyatékossag
egylittes eldfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
(salyos  tanulasi-, figyelem-,  vagy
magatartasszabdlyozdsi zavarral) kiizd.




Kormanyzati funkcioszam Kormdnyzati funkcio megnevezése

091140 Jogszabaly:
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai [20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol

és a koznevelési intézmények]
névhasznalatarol
A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti  koznevelésrél — sz6lo torvény
végrehajtasarol

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési
096025 intézményben

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek

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

10. A koltségvetési szerv alapito szerve:

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

11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2012

12. A koltségvetési szerv iranyito, és feliigyeleti szerve:

Budapest I. Keriilet Budavéari Onkorményzat Képviseld Testiilete 1014 Budapest, Kapisztran
tér 1. sz.

13. A koltségvetési szerv fenntarté és mitkodteté szerve:

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

14. Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok:

A jovahagyott Pedagogiai Program szerint a Fenntartd biztositja az ellatasi teriileten
lakohellyel rendelkez6 3-6-7 éves gyermekek személyiségének és képességeinek sokoldalu
fejlesztését, valamint 6vodai nevelés keretében iskolai életmodra vald felkészitését és a
sajatos nevelési igényll, ezen belill szakértdi véleménnyel rendelkezd gyermekek integralt
ovodai nevelését. A sajatos nevelési igényli gyermekek elhelyezése csoportonként egy-egy
f0.

16. A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: maximalisan 28
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17. A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény NKkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint:

Feladatellatasi helyek felveheto maximalis
gyermeklétszam
Székhely: 1016 Budapest, Nyars u. 2-4. sz. 120 16
Telephely: 1011 Budapest, Iskola u. 44. sz. 138 16
Telephely: 1013 Budapest, Lovas 1t 3. sz. 125 16
Telephely: 1015 Budapest, 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. 1. em.1 sz. 75 £6
felvehet6 maximalis gyermeklétszam Gsszesen: 666 10

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 helységbérlemény (14103 hrsz., 2491 m2),
amely a Févéarosi Onkormanyzat tulajdona, s amelyet — a Budavari Onkormanyzat
ingyenes hasznalati jogan —, az 6voda hasznal, feladatanak ellatasa érdekében.

e 1012 Budapest, Lovas 1t 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, Mészaros 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 tulajdonét képezik, s
amelyeket az Onkormanyzat az 6voda ingyenes hasznélatéba ad, feladatanak ellatasa
érdekében
b) Ingo:
Az 6voda rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
valamint jogutdd intézményként a jogeldd intézmények intézményi leltaraiban szerepld,
leltar szerint atvett targyi eszk6zok.

19. A gazdalkodassal - koltségvetés tervezésével és végrehajtisdaval - Osszefiiggo
jogositvanyok a Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

19.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Onalldan miikodé koltségvetési szerv, a Képviseld - testiilet dltal elfogadott kdltségvetési
kerettel rendelkezik, amely felett kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitési, utalvanyozasi
joggal bir, és feleldsséggel tartozik. A szakmai alapfeladata ellatasahoz sziikséges szakmai
szervezeti egységekkel rendelkezik, ezen kiviil egyes adminisztrativ, szellemi tdmogatd
feladatokat — szervezeti egység nélkiil — is ellathat.



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

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

o miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriilo 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 kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat;
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra;
o a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallalast nyilvantartasba kell venni. A kotelezettségvallalasok csak az
intézményvezetd ¢€s az ellenjegyz0 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentuma: a GAMESZ éltal kiadott nyomtatvany.

19.3. Az éves koltségvetés tervezése

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

e személyi juttatasokat

e munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegli kiadasokat

e az Onkormanyzat altal folydsitott ellatisokat

e az ellatottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat

e miikddési bevételeket altalanos

o forgalmi ado bevételt

e tamogatas éves 0sszegét

e azintézmény létszamkeretét.
A fenti eléiranyzatok kialakitisidhoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd és a GAMESZ részére.

19.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény vezetdje az ovodatitkarok bevonasaval:
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o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit,

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

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

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak
megtériilését,

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatdsokat hataridore
elvégzi,

e meghatdrozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon
ellenjegyzett kotelezettségvallaldsokat tesz,

e akotelezettségvallalasok teljesitését ellenodrzi, analitikus szamlamasolatokkal,
elszdmolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a kotott felhasznéalasa
normativ eldiranyzatok felhasznélasarol, nyilvéantartja, és szamlamasolatokkal
alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati uton elnyert pénzek
elszamolasat,

e a GAMESZ-szal kozosen elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek kozotti
eléiranyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eléiranyzatainak betartasaért,

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

e az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a székhely és a
telephelyek részére (amennyiben mukaodtet),

e apalyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a r4 vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

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

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

19.5. Az ovodatitkarok gazdalkodassal osszefiiggo feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik

a szakmai feladatellatast szolgalo eszkdzok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatariddre elszamol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utan a GAMESZ felé¢,

részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint bankban

befizeti az étkezési téritési dijakat,

nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldiradsok alapjan,
¢és az intézményvezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden
hénapban a megadott hatariddre,

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.



19.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitdsi munkalatok az Onkorményzat hosszi tava iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

19.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok

A Brunszvik Teréz Budavari Ovodak:

szamlaszama 12001008-01353638-00100000
szamlavezetd pénzintézet neve Raiffeisen Bank

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

A szerv Aaltalanos forgalmi adé alanyisdga: Aaltalanos szabalyok szerinti, az 6nalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

20. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akaddlyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az e feladattal megbizott

vezetd-helyettes irja ala.
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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 haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
J az intézmény vezetdje, az alairasi joggal is megbizott intézményvezetd-
helyettese a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden iligyben.
. 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

hasznalhatéok. Elzarasuk kotelezd! A kezelésukre vonatkozd eldirdsokat az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

22. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti felépitést és miikodést az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
e illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlesonds egyiittmitkodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kézépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama: 112,25 {6

23. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

23.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a Fenntartd, az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az dvodéban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 201 1. évi CXC - anemzeti kdznevelésrdl szolo

- torvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni. A foglalkoztatottak
engedélyezett 1étszamat a Fenntarto hagyja jova.
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendeletet - a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
- valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény - kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolo rendeletét - kell alkalmazni.

23.2. Az intézmény alkalmazott dolgozéi

Pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
e intézményvezetd
o vezetd-helyettesek (telephely-vezetdk)
e Ovodapedagogusok
e pszicholégus
* gyogypedagogus
Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
e pedagogiai asszisztensek
e Ovodatitkdrok

e dajkak
Egyéb foglalkoztatottak
e kertészek

e konyhai kisegiték
e kozfoglalkoztatottak- alkalmanként

A dolgozok személyi anyaganak taroldsa a székhelyen és a telephelyeken torténik. Az
intézmény valamennyi dolgozojanak személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében, (mind
a 7 épliletben kiilon-kiilon), valamint a KIRA programban talalhat6. A Torzskonyvek rogzitik
a székhelyre és a telephelyekre vonatkozd adatokon kiviil a dolgozok felvételének, illetve
munkaviszonyuk megsziinésének idejét. A Torzskonyveket az intézményvezetd altal ezzel
megbizott ovodatitkar vezeti. A dolgozok 6vodan beliil - mas telephelyre- torténd athelyezését
1s a Torzskonyv tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetdi munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

23.3. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

A munkakori leiras tartalmazza
e A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését
¢ A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
e A munkavallaléra vonatkozé szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti alap- és specifikus elvarasokat
e A munkakore szerinti ellendrzését
e Az Onértékelési kotelezettségét
e A mindsités kotelezettségét



Az 6voda alapdokumentumai, az 6évoda Eves Munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé.

Intézményi szinten:
e munkak6zosség / szakmai munkacsoport-vezeto

Telephelyek szintjén:
e munkakozosség-vezetd
o gyermekvédelmi megbizott
e tliz- és munkavédelmi felelds
e a gyakornok mell¢ kijel6lt mentor
e Onértékelési csoport tagja

24. Belso kontroll rendszer

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

A részletes folyamatszabalyozds megtaldlhatdé az intézmény Belsé kontroll rendszer
miikddtetésének Szabalyzatdban. A belsd ellendrzés feladatkre magaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel,

e Onértékeléssel,

e taniligyigazgatassal,

e a munkaiigy-huméan eréforréassal,

e amikodtetéssel és a

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

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

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e atevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasadgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamolési kotelezettségeket,
o megfeleljen a vonatkozoé torvényeknek €s szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

21



24.2. Vezetoi felelosség

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

Tartalma:

bels6 kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
informécios és kommunikacios rendszer

monitoring

24. 3. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

Az ellendrzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodeését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az évoda pedagodgiai munkéjanak jogszeri (a jogszabalyok, az Orszagos
Ovodai Program, valamint a Pedagdgiai Program szerint el8irt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

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

A Sziil61 Kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

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

Az intézmény vezetdsége szdmara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

Szolgaltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a dolgozoéi attitidre,



o amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, clore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- aproblémdk feltdrasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
A pedagogusok, a neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak:
e munkafegyelme, a nevelémunkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,
e atanulési kornyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az ovond-gyermek, a pedagodgiai munkat kozvetleniil segitdk - gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
e atanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése,
- elOzetes felkésziilés, tervezés,
- felépités €s szervezés,
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevékenysége ¢s magatartdsa, valamint a pedagogus ¢s
alkalmazottak egyénisége, magatartasa,
- az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

AZ egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai Munkaterv részét képezdé Belsod
Ellendrzési Terv hatarozza meg. A Belsé Ellendrzési Terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felel0s.

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

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e azintézmény vezetdje,
e aszakmai munkakozosség

Otévenként az Onértékelési Programban meghatarozott rend szerint a pedagégusok onértékelésre,
nevelési évenként pedig az Eves Munkaterv ellendrzési-értékelési terve szerint minden
alkalmazott ellenorzésére, értékelésére sor keriil.

Az onértékelés, az ellendrzés és értékelés tapasztalatairdl az oOnértékelési kézikonyvben is
rogzitettek, valamint az intézményben miikodd teljesitményértékelési rendszer szerint feljegyzés
késziil, amelyet a vezetd/vezetés ismertet az 6vodapedagogussal.

A pedagoégusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagégusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évet zard értekezleten az intézményvezet6 értékeli a pedagdgiai munka kiilsé

"o

¢s belsd ellendrzésének, valamint a mindsitések intézményi szinten is megjelenithetd eredményeit.
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Ismerteti a nevel6testiilettel az intézményi szintli altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az 6voda kovetkezd évre
sz6l6 munkatervét a megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézményvezeto.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

a belsd onértékelés elvégzése: dokumentumelemzés, megfigyelés
(tevékenység/foglalkozas-latogatas), interju, kérddivezés,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

24. 4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett bels6é ellendr nincs, igy a feladatot a GAMESZ ¢és az
Onkormanyzat belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

biztositsa az intézmény vezetdje szamdra a megfeleld6 mennyiségli €s mindségi
informaciot a térvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansdgot, hianyossagot,
mulasztast,

megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:

eldzetes
folyamatba épitett
¢és utdlagos ellendrzést.

A belsd ellendrzés alapdokumentumai:

gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
intézmény €s a GAMESZ Egyiittmiikodési Megéllapodasa
Bels6 kontroll rendszer miikodtetésének Szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:

intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes (alairasi jogkorrel rendelkezd altalanos helyettes),e
vezet6-helyettesek (telephely-vezetok)



Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. A belsd
ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:
o kedvezod tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossdgok — megsziintetésre  vonatkozd  intézkedés —»
feleldsségre vonas
—» megeldzés feltételeinek biztositasa

Il. RESZ

Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo szabalyok
1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda székhelye €s valamennyi telephelye hétf6tdl péntekig, Gtnapos munkarenddel mitkodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6voda iizemeltetése a Budapest 1. Keriilet Budavari Onkormanyzat Kulturélis, Oktatasi és
Sport Bizottsaga altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel. A zarva tartast
megeldzden a sziildi igényfelmérésnek meg kell torténnie. A nyari idészakban (junius 15- tdl
augusztus 31- ig) keriileti szinten minimum egy 6vodaépiilet tizemel.

Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
e t¢li zarva tartasanak idépontjarol november 15- ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozé sziildi igényeket irdsban
- a zarva tartds el6tt az érintett honapra torténd ebédbefizetés soran - az Ovodatitkarnak kell
Osszegyljtenie és tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a zarva tartd 6vodaba jaro gyermekek hivatalos tligyeit az akkor
nyitva tarté 6vodaépiiletiinkben intézziik.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 naponta 12 ora, reggel 6:00 — 18:00- o6raig.

Az intézmény vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora) is.

Az tigyelet reggel 6:00 — 7:30 -ig, illetve délutan 16:30 — 18:00- 6raig tart, az iigyeletre kijelolt
csoportszobaban.
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Az o6vodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka és ovodapedagogus nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka és 6vodapedagogus dolgozo zérja.

A személyre sz616 munkaidd beosztast az adott nevelési évre sz616 csoportnaplo tartalmazza. Az
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa

biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

a szlinetek idotartamat,

a nemzeti és ovodai iinnepek megiinneplésének idopontjat,

az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu évodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, és
az ovoda honlapjan a Kozzétételi listdban meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az
intézményvezetd altal megbizott dvodatitkar a felelds.

2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan miikdéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas

Az intézményben valo tartozkodas rendje

r
megnevezese
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: - ora
Intézményvezetd-helyettesek Heti munkaideje: 40 6ra

(telephely-vezetdk) Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 26 ora




Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesek folyamatos
benntartdzkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 0, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

e vezetoi,

o vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

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

b) az alairasi joggal is megbizott vezet6-helyettes, ha a sziikséges feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, a vezet6-helyettesi feladatokat - az alairasi jogot kivéve - a leghosszabb
szolgalati idével rendelkezd vezetd-helyettesnek kell ellatnia;

c) a vezeté-helyettesnek (telephely-vezetdnek), ha a sziikséges feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, a feladatokat a telephelyen leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkak6zosség-vezetdnek kell ellatnia;

d) egyiittes hianyzasukkor, illetéleg a reggel 6.00-8.00 oraig, valamint a 16.00-18.00
ordig terjedd iddszakban a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben
(gyermekek biztonsaga, megdvasa, intézmeényi miikodés) az intézményben jelen 1évo
leghosszabb szolgalati idével rendelkezd pedagdgus jogosult ellatni €s intézkedni.

A vezeto, illetve a vezeté - helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd helyett, csak olyan
tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

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

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrajanak letelte utdni 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az Eves Munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagoégus a kotelezd oOrdjanak letoltése utan, illetve
pihenénapon is berendelhetd a munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében,
amennyiben sziikséges. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd a helyettesekkel
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egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili, és betegség miatti
tavolmaradasat legkésdbb az adott munkanapon 10 6raig koteles jelenteni a vezeté-helyettesnek
(telephely-vezetének), aki — az dvodatitkar bevonasaval - gondoskodik a napi 1étszamlejelentésrol.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetd-helyettesi
(telephely-vezet6i) engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat a vezeto-helyettes (telephely-vezetd) elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az ovoda milkddését meghatarozo intézményi
dokumentumok az iranyadéak.

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

3.1. A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik.

A vezetéségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifel¢é irdnyulo funkciok megvalositdséban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga
révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
¢ intézményvezetd
o vezetd-helyettesek (telephely-vezetok)
¢ intézményi mindséggondozo-onértékelési csoport vezetdje
e oOvodakdzi szakmai munkakozdsség / munkacsoport-vezetok

A vezet6ség tagjai munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven torténik. Munkarendjiik ugy kertil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi iddszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen. A vezetd-
helyetteseket (telephely-vezetoket) az intézmény vezetdje nevezi ki hatarozott idore.

A vezeto-helyettesek (telephely-vezetok) munkajukat Onalldan, személyes felelGsséggel,
munkamegosztason alapuld munkakori leiras szerint végzik. A vezetdi feladatot ellatok a dontések
el6tt konzultalnak. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.
Az onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetdje jeldli ki.

A szakmai munkakozosség-vezet6(i)t a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg évente.

Az dvoda vezetdsége (vezetd + vezeté-helyettesek) a mindenkori Eves Munkatervben meghatarozott
litemeze€s szerint — havi rendszerességgel €s sziikség szerint a kozépvezetokkel kibdvitett 1étszamban
- tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az Eves Munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakari leiras tartalmazza.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.



Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakéri leirdsban.

o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tajékozodas a belsd szervezeti egységek (telephelyek), szakmai kozosségek
(munkacsoportok, munkak6zosségek) munkajarol,
e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése,
e képviseleti demokraciaval a vezeté-helyetteseken (telephely-vezetékon keresztiili
dontéshozatal.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és feladatelosztas szerint a vezetd, vagy vezetd-
helyettes vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés/emlékeztetd késziil. A vezet6- helyettesek,
(telephely-vezetok) a Munkaterv  szerint tartandd megbeszéléseken beszamolnak a
munkafeladataikrol, valamint a vezetésiik ala tartozé szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjak az
informdaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év0 szervezetnek, tovabba
a szervezettdl a vezetdség felé. Az intézmény vezetdségének a tagjai a Belsd Ellendrzési
Szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti €¢s miitkodési feltételeket,
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat, mindazokat a javaslatokat,
amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

3.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi valamint a taniigy-
igazgatasi és a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi felel0sséggel tartozik. Az intézmény
vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a Fenntartd, valamint az intézmény belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatidsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. A nevelOtestiilet jogkorébe tartozik a vezetdi
palyazat szakmai véleményezése. A vezetdi palydzat véleményezésénél az alkalmazotti kozosség
véleményezési joggal rendelkezik. Az intézmény vezetésének magasabb vezetd tagja, aki
kozvetleniil és felelsen iranyitja a vezet-helyetteseket (telephely-vezetdket).

Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSz -ben szabalyozott modon.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az Onkormdnyzat Polgarmestere gyakorolja.
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Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndlld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a Kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézmény vezetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasaban a helyettesek (telephely-vezetdk) segitik.

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitésa.

A valtozasok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitésa.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd
¢s belsod kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat.

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

A Pedagbgiai Program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel.

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

Az intézményvezeto - a Koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény Pedagogiai Programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséeért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az A4llamhéztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢és  hatékony
mikodtetéséért, az intézmény besorolasdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a belso ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miikddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodo6, méltdo megszervezéséért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a nevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas



ellenOrzéséért;
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;
a pedagogusi kozéptava Tovabbképzési Program elkészitéséért;
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;
a munkaltatoi jogok gyakorlaséaért;
kockazatkezelésért;
a HACCP rendszer mukodtetéséért;
a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez (KIR) kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonds
kozzétételi lista, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért;
a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az Irattari Terv ¢és az
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feligyeletéért;
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorldsaért; az intézményi vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért,
az Alapit6 Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
a tervezési, beszdmoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢és
hitelességéért;
az eldiranyzat modositasi kérelmek dsszeallitasaért, ellendrzéséért és tovabbitasaért az
GAMESZ felé;
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisaért az GAMESZ és Onkormanyzat felé;
az alkalmazottak munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért — a
telephelyek vezetdinek bevonasaval — egyeztetés alapjan;
a Sziilok Kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (Kozalkalmazotti
Tandcs) valo egytittmiikodéséért, az intézmeény képviseletéért;
az intézmény Onértékelési rendszerének miikodtetéseért;
a mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;
az  intézményi, a  vezetéi ¢és a  pedagogusi  Onértékelés  sajat
elvardsainak/szempontjainak elkészitéséért €s annak miikodtetéséért;
a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga €és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért;
az etikai normak, illetve a pedagogus Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
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Az intézményvezeto feladata:

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

a neveldmunka iranyitasa, értékelése €s ellendrzése a vezetdség tagjain keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalésa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa;

a Kozalkalmazotti Tanéaccsal vald egyiittmikodés, illetve a Sziiloi Kozosség
képviseldivel valo egyiittmikddés a kozépvezetok bevonasaval;

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlésa;
az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasadra, munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben;

az intézmény kiils0 szervek elotti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat;

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremitk6dd ovodatitkarok munkajanak
kozvetlen iranyitasa;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerii, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket
¢és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldoddan munkaltatoi jogkor
gyakorldjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és munkavédelmi, valamint polgéari védelmi,
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Tiz- és Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen miikodteti az intézmény belsd
onértékelési rendszerét €s a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

a kapcsolattartas koordinaldsa az Onkormanyzattal, a GAMESZ-szel, az EGYMI-vel,
a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1. keriileti tagintézményével, a Megyei
Szakszolgalattal, a  Pedagoégiai  Oktatasi  Kozponttal,  Gyermekvédelmi



intézményekkel, Szakmai szervezetekkel;

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a Fenntarté felé:
e azintézmény egész mitkkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miukodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
e az intézményértékelés — Onértekelési kézikdnyvben megjelenitett - évente kotelezd
tartalmaira,
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
Az intézmény képviselojeként torténé eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
e Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a vezeto-helyettesekre (telephely-vezetokre), és a
szakmai munkakdzosségek vezetdire;

A munkaltatoi jogkorébol:
e neveldémunkat kozvetlentil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését a vezet6-helyettesekre (telephely-
vezetokre).

A pedagogiai iranyitas jogkorébol:
o A telephelyek nevelGtestiiletének iranyitasa, értekezletek, megbeszélések vezetése,
e A pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald
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szakmai kozremiikodés, az eljaras intézményi feltételeinek megszervezése,
e A pedagdgusi onértékelés miikddtetése,
e A dolgozodk teljesitményének értékelése.

A taniigy-igazgatasi jogkorébol:
e Javaslattétel a szabadsag kiadéasara, a helyettesitések beosztasara, tovabbképzési
beosztasokra.

A képviseleti jogkorébol:
e Azintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintett intézményegység kereteit, telephely 6voda képviselete.

Gazdalkodasi jogkorébol:
o Az éves koltségvetésbol eldiranyzott keretek felhasznalasara valo javaslattétel.
e A telephelyek részére rendelkezésre bocsatott szakmai-, lizemeltetési
anyagok, kis értékii targyi eszkdzok beszerzését.

Az egyszemélyes felelosség elvének érvényesitése: Az atruhazott hataskorokben elvégzett
munkarol a megbizottnak beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezet6 felé.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadményozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozési jog jogosultja az intézmény vezetdje.

e Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozési
jog atruhdzdsa nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
feleldsségét. Az intézmény vezetdje kiillon utasitdsban vagy szabdlyzatban
kiadményozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az dvoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.



A vezeté-helyettes (alairasi jogkorrel is megbizott helyettes) kiadmanyozza:

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

a feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetdi kiadméanyozasban
felsoroltakat.

3.3. A vezeto-helyettes (telephely-vezetd)

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A vezetd helyettes (telephely-vezetd)
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a munkamegosztas szerinti
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevelémunkat, az alkalmazottak munk4;jat.
Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi/munkacsoport tagok
jutalmazésara, kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsoroldsra.

A vezeto-helyettes (telephely-vezeto) felelos:

a neveldomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért;

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért;

a Sziil6i Szervezet miikodésének segitéséért;

a helyettesitési beosztas elkészitéséért;

a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért;

szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért;

a HACCP rendszer mukodtetéséért;

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséért;

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes, személyre szo6lo feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. Felelossége Kiterjed a
munkakdri leirdsban talalhat6 feladatkorre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egy alkalommal Kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

3.4. Szakmai munkakozosség-vezetok, munkacsoport-vezetok

A Brunszvik Teréz Budavari Ovodak nevelbtestiiletének sajat elvarasa, hogy kétfajta szakmai
munkako6zosséget miikodtet. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosségek tagjait az egyes
telephelyekrol szervez6dott pedagogusok alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazddott meg, hogy
ezekbe a munkakozosségekbe minden telephely tagot delegéljon. Elvaras, hogy minden pedagogus
legalabb egy 6vodakozi szakmai munkak6zdsség tagja legyen.

Lehetdség a szakmai munka tartalmi megujitdsara a telephelyi szintli szakmai munkak6zosség
létrehozasa is. Mindkét munkakozosség (vagy feladatra szervezddott munkacsoport) tagjai koziil
évenként a munkakozdsség/munkacsoport sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara
munkak6zosség/munkacsoport vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval. A megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre, aminek tényét az 6voda Eves
Munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizdsa alapjan, munkakdri leirdsuknak
megfelelden végzik.

Allasfoglalasaik, javaslataik el6tt kotelesek meghallgatni a munkakozosség/munkacsoportok tagjait.

Feladata:

e a munkako6zosség/munkacsoport 6nalld, felelds vezetése,

¢ a munkakodzdsség/munkacsoport mitkddési tervének elkészitése,

e amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletek 0sszehivasa, bemutatd tovabbkeépzés, foglalkozasok szervezése,

e az () modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

o kutatidsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség/munkacsoport munkajarol a nevelési év
végén, beszamolo a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival



szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

apedagdgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedo eljarasainak
terjesztése, az egyes telephely o&vodédkban dolgoz6 pedagogusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése,

részt vesz a nevelési év Munkatervének kidolgozdsédban, értékelésében,
ellendrzésében részt vesz az dvoda szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozdsédban, annak folyamatos feliilvizsgalataban, az intézményi értékelés
megszervezésében, tovabba az atfogd intézményi onértékelés eredményeire épiild
intézkedési terv elkészitésében.

Szakmai munkakozosség/munkacsoport vezetd jogai:

az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
a Pedagogiai Programhoz €s a nevelési €v kiemelt feladataihoz igazodé éves nevelési
¢s tanuldsi tervek elkészitését, az idOaranyos eldrehaladast, a Pedagdgiai Program
céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok és eszkdzok
célszerl és takarékos felhasznalasat,

litemezés szerint ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, az iitemterv
szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi/munkacsoport tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra,

ellenorzi a hataridok betartasat,

az intézmény vezetdje altal atruhazott hataskorben (pedagodgus szakvizsga és legalabb
5 éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés.

Elvarasok az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségek vezetojének tevékenységével

szemben:

A jogszabaly altal eldirt intézményi Onérteékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa.

Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintli onértékelési
kiscsoportokba.

Torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
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Munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival.

Elvarasok a telephelyi szintli szakmai munkakozosségek vezetdjének tevékenységével

szemben:

Ismeri a helyi fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti a Pedagdgiai Program
modositasat (a nevelés - tanitas fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerlisitését) a
munkakozosség altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
erofeszitéseket tesz a hatékony belsd tovabbképzésért.

Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakdzosség neveld - fejlesztd munkajat, kiemelve a
pedagdgusok modszereit, 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 munkakozosség/munkacsoport vezetéje képviseli a szakmai kozosséget az
intézmény vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.4.1. A szakmai munkakozosség-vezetok felelossége

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az intézményvezetdnek tett megalapozott
javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatisara és a munkak6zosség egész tevékenységeére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaaddé munkavegzésétdl és igényessegétol
nagymértékben fligg az egész munkakdzosség eredményessége, a gyermekek
érdekében kifejtett hatékonysag.

Képviseli munkakdzosségének szakmai érdekeit.

Egyarant felelds a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért,
valamint a munkafegyelemért.

A szakmai innovaciok, a horizontalis tanulds soran atvett j6 gyakorlatok dsszhangban
alljanak az intézmény Munkatervével, Pedagdgiai Programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az telephely és az intézményvezetd szobeli tijékoztatisa az Eves Munkatervben
meghatarozott idokozonként a munkakdzosség tevékenyseégérol.

Beszamol6 készitése az intézményvezetd részére, 0sszefoglald elemzés, értékelés,
készitése a neveldtestiilet szdmara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett
fejlesztési folyamatrol félévkor szoban, a nevelési év végén pedig irasban.



A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

¢ A munkako6zosségek 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 novekvd szerepet kell adni az elektronikus (e-mailes)
informacionak és kommunikacionak.

e a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

3.4.2. A vezetés tagja a bels6 onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az intézmény vezet6je bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. — A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda Eves
Munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak elsédleges szempontjai:

e mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizds meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalésa.

A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e azintézményvezetdvel egyetértésben az onértékelési csoport tagjainak megvalasztasa,
e az onértékelési kiscsoportok munkdjanak ellendrzése,
e abelsO ellendrzésben valod részvétel.

Felelossége: Felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga:

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

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

A belsé ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére, az Oktatasi Hivatal
informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
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A mindséggondozd — oOnértékelési csoport (szakmai munkakozdsség) munkajat az intézmény
Onértékelési Programja részletesen tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e A jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel.

e Az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el.

e A belsé ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

A mindséggondozd — Onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

e amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellenérzése,
e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

e azigény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
e 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 eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

- anevelQtestiilet- 6vodapedagogusok, gydgypedagdgus, pszichologus

- a szakmai munkak6zosség/munkacsoport

- mindséggondozo - onértekelési csoport

- a nevelomunkat kozvetlenil segitok - dajkak, oOvodatitkdrok, pedagogiai

asszisztensek,
- egyéb foglalkoztatottak — konyhai dolgozok, kertész és takaritdé dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét - a telephely-vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodeésével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegéalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rdgziteni.



Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény (Kjt.)
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé évodapedagégus, a tobbi
dolgozé a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti Kozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget ¢és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési
¢és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe
tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elékészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja
teljes felelésséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii
tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l0 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott telephely-vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, tanacskozasok, megbeszélések,
forumok. A teljes alkalmazotti k6zosség gytilését az intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészeét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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3. 6. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelotestiiletét kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott pedagdgusok,
valamint gyogypedagogus €s pszichologus alkotja. A nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a
Koznevelési Torvény és annak végrehajtasi rendeletei, a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazotti Torvény szabalyozza.

A nevelotestiilet a Koznevelési Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
A torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben €s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6
iigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a Pedagogiai Program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

c) az Eves Munkaterv elfogadasa,

d) Onértékelési Program elfogadasa,

e) atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett Intézkedési Terv elfogadasa

f) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

g) a Tovabbképzési Program elfogadasa,

h) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

i) aHazirend elfogadasa,

J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman tervezett, és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az 6voda Iényeges problémainak megoldasara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tandacs, az intézmény vezetdje
szlikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet a kotott munkaidén kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasdnak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.
Az 6voda neveldtestiileti értekezleteit az 6voda Munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.



A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelOtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

e a Pedagogiai Program,

e azSZMSZ,

e a Hazirend,

e az Onértékelési Program,

e a Munkaterv,

e a Tovabbképzési Program és a Beiskolazasi terv,

e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo elemzgs,

e abeszamolo
elfogaddséaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a
nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb hét nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak. A nevel6testiileti
értekezlet levezetését az intézményvezetd, akaddlyoztatdsa vagy feladatellatds szerint a helyettes,
telephely - vezet6 latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat targyévenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

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

neveét,

e ajelenlévOk nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét a meghivottak nevet,

e ajelenlévok hozzéaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon belill el kell késziteni. A jegyz6konyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €és hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatirozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadédnak, az alkalmazotti kdzosség értekezletének hatarozatképességéhez az
ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakzosség véleményét
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is.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelotestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.6.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, és a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § alapjan a Koznevelési
Torvény figyelembe vételével Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhédzasat, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamoléasara vonatkozé rendelkezéseket.

e A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idoére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, Onértékelési
csoportra.

e Az atruhdzott jogkér gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
Munkatervben meghatarozott neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben
azonnal — azokrdl az iigyekr6l, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar
(szbbeli tajékoztatas, irasos beszdmolo)

e A megbizést az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak idStartamdra, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag).

o A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjak a nevelOtestiiletet az
atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A megbizasnak tartalmaznia kell
e a bizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét
e anevelGtestiilet elvarasat
e abeszamolas form4jat
e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
o Palyazatfigyeld és készitd bizottsadg
e Panaszt kivizsgald bizottsag
e Program bevalast vizsgald bizottsag
e Felvételi bizottsag
o Egyéb feladatra létrehozott bizottsagA nevelbtestiilet az Eves Munkatervében
rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot/kat (szakmai munkakozosségek,
értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a KT; Kjt. szerinti eljarasrendet.
A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit
e Pedagodgiai Program elfogadasa
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
e Hazirend elfogadasa
e  Onértékelési Program elfogadasa



e Az intézmény Eves Munkatervének elfogadasa

e Eves beszamolo elfogadasa

e A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett Intézkedési Terv
elfogadasa

e a Tovabbképzési Program ¢és a Beiskolazasi terv elfogadasa.

3.6.2 A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Csoportonként két
o6vodapedagdgus dolgozik heti valtdsban. Munkaltatdja az intézmény vezetdje. Kozvetlen felettese -
a munkaltato folyamatos tajékoztatasa és egyeztetés mellett - a telephelyet iranyitd vezeté-helyettes.

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

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

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti
négy Oraban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamadra.

e a gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, heti 26 ora.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasokat az Onértékelési Program
tartalmazza.

Délelotti beosztas:

Hétfoto1- csiitortokig: 7:00 — 13:30 oraig.

Pénteken a kotelezd 6raszam 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, illetve a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor (hetenkénti valtasban) a reggel 6:00 - 7:00 ora kozotti tigyeletre.

Délutani beosztas:

Hétfoto1- csiitortokig: 10:30 — 17:00 oraig.

Eldzetes beosztas, illetve a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor (hetenkénti valtasban) a délutan 17:00 - 18:00 6ra kozotti ligyeletre.

A délutani iigyeletet tarté 6vodapedagdgus: 11:30 — 18:00 oraig dolgozik, szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelezd draszdm 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:
o Felkészill a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.
e Az érvényes Pedagdgiai Programnak, a munkakozdsség-vezetdk iranymutatisainak
megfelelden, feleldsséggel, onalldan, a sajat modszerei €és a munkakozosség - vezetd
altal ellen6rzott, valamint az intézményvezetd altal augusztus 31-ig jovahagyott,
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csoportjara vonatkoz6 titemterve szerint nevel.

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

Szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott, és a
nevelOtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
tevékenységekhez/foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a csoportprofilt, a
gyermekek értékelési rendszerét, majd — a fejlddési naploban régzitett szempontok
szerint - évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket, melyr6l a sziiloket
tajékoztatja.

Evente minimum két alkalommal sziiléi értekezletet szervez.

Menedzseli a tehetség igéretes gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem
képes, ezt megbesz¢Eli az intézményvezetdvel.

Kiemelt gondot fordit a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek nevelésére,
felzarkdztatasara.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Megbizas alapjan mentorként tdmogatja a palyakezd6 €s gyakornok kollégakat.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a telephely-vezetonek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert. A sziil6kkel
ismerteti az Ovoda gyermekvédelmi felelosének személyét. Amennyiben a
pedagogus ugy itéli meg, hogy a gyermek veszélyeztetettsége valamilyen okbol (pl.
héatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet, nem megfeleld életkoriilmények)
fennall, tajékoztatja az intézmény vezetdjét, majd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgaltatasi Kozpontot, ahova a sziil6t sziikség szerint irdnyitja.

Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo naprakész vezetése;

a felvételi és mulasztasi naplo feleldsségteljes, pontos és naprakész vezetése;

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok megfeleld
dokumentalasa;

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallas, mozgdas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informdaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden;

mérések adatainak vezetése, elemzése;



e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése;

o statisztikak feleldsségteljes, pontos, €s hataridore torténd elkészitése;

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

e sziil6i értekezleteken a csoportnaplo tartalmi elvarasai szerint emlékeztetd feljegyzést
készit;

e az intézményvezetonek elOkésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt;

e mindsitési eljarasban torténd részvételi igényét irasban, hataridére nyujtja be az
intézmény vezetdjének.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Meghatarozott szempontok szerint teljesitményét irdsban kell
értéekelnie.

3.6.3.
a) Ovodapszichologus

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, szakmai szempontbdl a
kertileti Pedagdgiai Szakszolgalat tdmogatja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezeto.

Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (11/a) bekezdése értelmében:

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje- teljes munkaiddben torténd foglalkoztatés
esetében heti huszonkettd, intézményiink vonatkozasaban heti 116ra.

Feladata:

e elsdsorban preventiv munkat végez,

e a szakszerll pszicholdgiai szlirfvizsgélat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitmény zavarral,
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

o személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasanak érton figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

e munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegolddsok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras: a sziilovel és az 6vodapedagogussal
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torténd konzultacio keretében onreflexios beszélgetések hangstulyozasa, cselekvésorientalt attitiid €s
a készségfejlodésre valo dsszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Meghatarozott szempontok szerint teljesitményét irdsban kell
értékelnie.

b) Gyogypedagogus

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, a munkakori leirasdban meghatérozott teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd munkatéars.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Meghatarozott szempontok szerint teljesitményét irasban kell
értékelnie.

3.7. A szakmai munkakozosség/munkacsoport

A munkakozosségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézményvezetovel és
a telephely-vezetével. Sziikség szerint naponta egyeztetnek szakmai kérdések tekintetében.
Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak a neveldtestiiletet. A tobb
munkakozdsséget érintd szakmai kérdésekben a munkak6zosség-vezetdk kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolddd munkakdzosséghez. Az egész intézményt atfogd szakmai kérdéskor
esetén a munkakozosség-vezetok az intézményvezetdvel egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban
és/vagy e-mail-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztidsa; vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozOsségek az intézmény Pedagogiai Programja, Munkaterve
valamint az adott k6zOsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét

e az dvodai neveld-, és oktatd munka belso fejlesztése, korszertsitése,

e javaslatot tesznek a specialis irdanyok megvalasztasara,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e a pedagégusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,

e apalyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése,

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

e segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések



elkészitéséhez,

segitségnyujtas az Eves Munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz médszertani segitségnytjtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
e az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggo
szakmai vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 modszertani konyveket,

segitségnytjtds az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banadsmodot igényld, sajatos nevelési igényd,
halmozottan  hatrdnyos  helyzeti  gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatésa,

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikédciok

kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkakdzosség téméjaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.

e Maodszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkak6zOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok, a horizontélis tanulds soran
atvett j6 gyakorlatok 6sszhangban alljanak az intézmény Munkatervével, Pedagogiai Programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

o A telephely-vezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6kozonként a
munkak6zosség tevékenységérol.

o Irasban beszamold az intézményvezetd részére, Osszefoglaldo elemzés, értékelés
készitése a neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett
fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e az Eves Munkaterv szerint, de nevelési évenként minimum 6t alkalommal értekezletet
tart,

e a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az elektronikus (e-mail-es)
informacionak és kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos

49



javaslatok megfogalmazasa.

3.8. Mindséggondozo — onértékelési szakmai munkakozosség (onértékelési csoport)

Az intézmény vezetdje elkésziti az dvoda ot évre szo6lo Onértékelési Programjat, meghatirozza a
munka céljat, feladatait, a sziikséges eréforrasokat. Hatarozott iddre kijeloli az intézményi
onértékelés koordinalasat végzo — telephelyenként legalabb két-két fét — csoport tagjait, valamint a
csoport vezetdjét.

Az onértékelési csoporttagok feladata:

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra;

az intézményi dokumentumok ¢€s a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése;

az 6nértékelés eldkészitése, megtervezése az Eves Munkatervben valo rogzitése;

a pedagogusok ¢€s a partnerek téjékoztatasa;

a kollégdk bevonasa az &nértékelés lebonyolitdsiba, melyhez éves Onértékelési
Tervet készit;

a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa;

az onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas;

adatgytijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités);

a nevelQtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol €s az elvart eredményekrol;

az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelOtestiilet bevondsaval 0sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
Programban megfogalmazott intézményi célokkal;

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szamara.

Az onértékelési csoport felelossége

Kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollegak t4jékoztatdsaban,

az értekelésbe bevont kollégdk felkészitésében, feladatmegosztdsban, az OH
informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméara az éves
feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak
szakmai ¢€s technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.



A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok €s intézményi onértékelések dsszegzését.
Az 0sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi  ,.eléélet”:  mindségiigyi  munkacsoportban  torténd
feladatvallalas, mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzeEs),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakdzOsség
tagjaival,

a sz€ékhely és telephelyek szakmai és miikodésbeli ,,specialitdsainak” megjelenitése,
szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zosség
kozott,

apedagogiai portfolio elkészitésé¢hez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

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

A csoport az aktualis onértékeléshez kapcsolodoan tartja megbeszéléseit.

A megbeszeélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

3.9. A nevelomunkat koézvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettilk az A4ltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott, és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkdorrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a telephely-vezeto.

a.)Pedagogiai asszisztens

Munkdjat a vezetd-helyettes altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, a munkakdri leirasa alapjan végzi.

Jogallasa:

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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Kozvetlen felettese a telephely-vezetd.
A foglalkozas gyakorlasa soran eldforduld feladatokat jogallasatol fliggden az
6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8, illetve részmunkaidében dolgozoknal 6 ora
Munkaidé beosztasa: 8:00-16:00 oraig, illetve 8:00-14:00 o6raig

Fo6bb tevékenységek: az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:

Felelossége:

Az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

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

A délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

A csoportban foly6 munkahoz az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elékészitésében.

A gyermekeknek egyéni segitséget nyujt (gondozés, feladatol elvégzése, tanulasi
folyamat).

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

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
Jatékfoglalkozéasokat onalldan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre,
a gondjara bizott gyermekek testi épségére, védelmére

Beszamolasi kotelezettsége: Meghatarozott szempontok szerint teljesitményét irdsban kell

értékelnie.

b.) Dajkak

A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartasat a telephely-vezetd segiti, aki sziikség szerint szervezi
munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok és a
dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik: nevelési-gondozasi tervek,
havi, heti, napi feladatok. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a gyermekek
nevelését eldsegitd, résziikre dtadhatod informaciorol.



Technikai dolgozék (dajkak) munkaidé beosztasa:

Délelott: 6:00 — 14:00- oraig
Koztes: 8:00 — 16:00- oraig
Délutan: 10:00 —18:00- 6raig

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozési €és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsOsegélyt nyujt.

A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset- és fert6zésveszEly elkeriilése.

Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtket, a
csoport kialakult rendjének és a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés elétt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik az 6vond Utmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tézdben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalméaval kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos
kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A réabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A HACKCEP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

A sziilokkel szervezett programok soran (pld. barkacs délutan, kirdndulés, stb.) az
o6vodapedagdgus irdnyitdsa mellett segit a szervezésben és megvaldsitasban.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A gyermekekrdl
a sziiléknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo dajka a két egymas mellett levo csoport
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ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonl6 feladatokkal szintén két csoport ellatasat
végzi. A dajkdk atfedési idében 10:00 - 14:00 6ra kozott sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben, csak a telephely - vezet6 engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed: a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, valamint

e A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szaméara ne legyenek hozzaférhetoek.

e A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszamol.

e Vezeti a csoport tdrésnapldjat.

o Koteles a telephely-vezetének jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

e Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

e Munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évzaro értekezleten.

¢) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az
intézmény adminisztracios adat-, és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
mitkddéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitisai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezeto.

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

7:00 — 15:00 vagy 8:00 — 16:00 oraig, az intézményvezeto utasitiasa szerint tart.
Az étkezési téritési dijak beszedésének napjan: 7:00-17.00 oraig, tulora elrendelése mellett.

Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Adatszolgaltatasok elOkészitése, szolgaltatisa (Fenntartd, GAMESZ, KIR,
intézményvezeto felé).

o Elkésziti az ellatmany és eldleg elszdmolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti
az elszdmolasokat.

o Feleldsséggel vezeti a munka-, és védéruha nyilvantartast.

e FElvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, a leltarozast és selejtezés elokészitését,
azok lebonyolitasat.

e Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat leflizi.

e FElb6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket hataridore elkésziti, postazza és felvezeti az elektronikus
nyilvantart6 rendszerbe.



A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a tulora és a helyettesitési

elszamolasokat hatariddre elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat. Irattari selejtezést végez.

e Vezeti ¢és karbantartja a dolgozok személyi anyagat.

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

e Intézi és nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat.

o Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

o FEtkezési téritési dijak és egyéb befizetések beszedése. A befolyt Osszeget a
szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

e Az oOvoda 0nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitdégépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

¢ Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

o Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

e Gazdalkodik az ellatmannyal, melybdl a vezetd, és a telephely-vezetd utasitasa szerint
kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

e Vezeti a nevelés nélkiili munkanapokra szervezett neveldtestiileti értekezletek

jegyzokonyveit.

Karbantartasi és felujitasi munkalatok elokészitési és bonyolitasi feladatait ellatja.

Felelossége kiterjed
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére,
e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e atéritési dijak és a kotelezettségeiben felsorolt pénzek kezelésére,
e azligyiratok vezetésének kezelésére.

3.10. Egyéb technikai dolgozok
a.) Takarito
Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese telephely — vezetd

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a takaritd részben 6nallé munkéval, részben a
telephely — vezet6 iranymutatasa alapjan végzi.
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Munkaidé beosztasa: napi 8 ora
Minden munkanap: 8:00 — 16:00 o6raig
e Munkajat - feladatatol fiiggden — a munkakori leirasban rogzitett osztott idoben végzi.
Ha az intézmény érdeke gy kivanja, munkabeosztasa modosithato.

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

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e Az o6vodapedagdgus utasitasanak megfelelden részt vesz a gondozasi feladatokban.

e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szényegeket naponta porszivdzza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell@ztetést végez.

e A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermekmosdo, 61t6z6, felndtt mosdod
o0lt6z0, irodak, neveldi szoba, tornaterem stb.) naponta tisztitészeres, fertdtlenitos
vizzel felmossa. Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol,
elokésziti a higiéniai eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja az irodai, tornatermi berendezéseket.

e (Gondozza a folyoson €s az iroddkban taldlhatd novényzetet.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, a telephely - vezetd kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kovetden részt vesz az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritisi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

e A szadmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

o Koteles a telephely-vezetdnek jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

e Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

e Munkateriileté¢hez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a telephely - vezetd felé.



b.) Konyhai dolgozé

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
telephely-vezeté. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a
telephely-vezeto.

A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nallé munkaval,
részben az intézményvezetd, telephely- vezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 vagy 6 ora.
Munkaid6 beosztasat a telephely-vezeté hatarozza meg, melyet a dolgozé munkakéri leirasa

tartalmazza.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoldodva:

A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien el6késziti, adagolja.

Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi felettesének.

FelelOdsséggel tartozik az atvett étel csoportonkénti megfeleld elosztasaért.

Koteles a felettes vezetdjének jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

¢lelmiszerekrdl szo16 jogszabalyok,
kozegészségiigyi jogszabalyok, HACCP vizsga,
munkavédelemrdl sz016 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Tizorai ebéd, uzsonna eldkészitése, elkészitése, csoportokba torténd talalasa.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja. A meghibdsodott konyhai berendezések, gépek eszkozokrdl tajékoztatja a
telephely-vezetét.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a
megfeleld h6fokon tartja.
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A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

Sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Viseli az eldirt munka-, illetve véd6ruhat.

Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése
elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertdtleniteni.

Naponta, az étkeztetés utdn a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padldzatot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.

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

Felel6ssége kiterjed:

Leltari feleloséggel tartozik a konyha ¢€s étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért,
valamint az éltala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.

Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tjékoztatnia kell.

Felelés a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és
munkdjat érintd pontok betartasaért és betartasaért.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a telephely - vezetd felé.

c.) kertész

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
telephely-vezet6. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a
telephely-vezeto.

A foglalkozés gyakorldsa soran eléfordul6 feladatokat a kertész részben 6néllé munkaval, részben az
intézményvezetd, telephely- vezetd irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora.
Munkaid6 beosztasat a telephely-vezeté hatarozza meg, melyet a dolgozé munkakéri leirasa

tartalmazza.

Altalanos feladatok:

Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda kertjében és az 6vodaépiilet el6tti teriileten.
Gondozza az 6voda ndvényeit.

A jatszohomokot rendben tartja, fertétleniti.

Tisztan tartja a kukatarol6t és a szeméttarold edényeket.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori  leirdsdban  meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolodva elldssa.



Felelossége kiterjed:

e aszamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasara, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes kerti szerszdmok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek;

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra,

e koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel;

e naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldségét;

e Ovja az 6voda targyait;

o leltari feleldsséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért,
valamint az éltala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a telephely - vezeto felé.
3.11. A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendjét az Eves Munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai és
gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen
végeznek el.

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

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka az intézmény koordinalt, egységes
feladatellatasanak biztositéka. A telephelyre vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése kétheti
rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével.

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

e e-mailes kapcsolattartas,

e oOnértékelés,

e Jospitaldas,

o ¢értekezlet,

e atagintézmény ellendrzése.

o az értekezletek koziil a székhely és a telephely pedagdgusainak kozos értekezlete: az

Eves Munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapcsolattartas szintjei:

¢ A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a
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vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben
foly6 munkarol.

e A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo
pedagogiai munkarol. Az dvodai dokumentumokat kdzdsen hozzak 1étre, melynek
biztositéka a munkak6zosségek kozos feladataiban realizalodik.

e Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus 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 dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
megvaldsitasi helyeken az oktaté-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az
Eves Munkatervnek megfeleléen zajlodjon.
A telephely vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

A telephely intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

a) az intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszkozok
tervezeése;

b) atelephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa;

c) atelephelyi munkat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a szakmai
munka belso ellenérzése;

d) amunkakozdsség/munkacsoport tagjainak szakmai segitése; Tovabbképzési Program
Osszeallitasa;

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

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

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

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

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel
az ovodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartods tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozd megbizés
a Fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd és az aldirasi joggal is megbizott helyettese egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba tartozo
telephely vezetdje helyettesitheti.



A vezet6, illetve az aldirdsi joggal is megbizott vezeté helyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eléirasok:

e a helyettesitd csak a napi, a zokkenOmentes miikkodés biztositasdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

e apénziigyi dontésekhez tartozo alairasi joggal kizarolagosan az e feladattal megbizott
telephely vezet6je jarhat el. Jogkorét a munkakdri leirasa tartalmazza.

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

Az oOvodai szintll sziiléi szervezettel (Sziildk Kozdssége) valo egyiittmiikddés szervezése az
intézmény vezetdjének feladata. Az intézményvezeté és a Sziiléi Szervezet elndke az
egytittmiikddésének tartalmat és formajat az 6voda Eves Munkaterve szerint torténik. A Sziil6i
Szervezet miikodésének feltételeir6l az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a Hazirend is
tartalmazza.

A Szilék Kozossége - amennyiben azt igényli - sajat SZMSZ-érol, ligyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A Sziilok Kozossége és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintll Sziildéi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, megvaldsitasi helyek szintjén a
telephely - vezetd, a csoportszintii iigyekben pedig a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az
6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat meghalado ligyekben az 6vodavezetd
helyettes tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldi — igény szerint - a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasaba bekapcsolodhatnak, amelyekben a Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga van. Ha a
Sziil6i Szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat eldterjesztésérdl —
8 mnapon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivdsaval — az intézményvezetd
gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagédnak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziiléi Szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az d6vodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagodgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét az aktualitdsoknak,
illetve igény szerint tajékoztatja.

A Sziloi Szervezet részére érkezett iratokat az d6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
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Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A Sziilok Kozossége részére biztositott jogok

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

SZMSZ elfogadasakor

a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetok intézményben vald benntartozkodasa,

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

a vezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, maddja,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

Hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban,

a Munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,

vezetdi palyazatnal,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonésaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

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

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

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,
képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,



ha a Sziil6i1 Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivén, a kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziil6i
Szervezet képviseldjének,

a Sziilé1 Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a Hazirend hatarozza meg
- nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl, a meghivasrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia,

ha a Sziil6i Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a Sziildi Szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A Sziil6i Szervezet képviseléi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A Sziil6i Szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az O6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A Sziil6i Szervezet vezetéjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a Sziiléi Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A Sziiloi Szervezet ¢és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a

kovetkezok:

szobeli személyes megbeszEélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a Sziildi
Szervezet vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziildi Szervezet iilésére,

irasbeli t4jékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet jogkorébe tartozo
igyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a Sziil6i
Szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a Sziloi Szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
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e a Szul6i Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil6i Szervezet aktualis tisztségviseldit a mindenkori Munkaterv tartalmazza. Elérhetdségiikrol
az 6vodapedagogus ad tajékoztatast.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziilok Kozossége
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informdciés bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziilok Kozossége jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziilok Kozossége szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a keriilet iskoldinak
Igazgatoival, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1€épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti
Munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

e pedagdgusok szakmai programjai,

e Ovodasok iskolaval, tanitokkal valo ismerkedése,

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel,

o ‘értekezletek,

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziildi
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévben. Az 6voda biztositja, hogy az iskola informacioit a sziildk felé tovabbitja.



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

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

o A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat
végzod szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve
végzi a preventiv munkat.

e A védond feladatkdrébe tartozo feladatokat a telephely - vezetd egyezteti.

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

e Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd ¢és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a Helyi
Pedagogiai Program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlrés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzgs.

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiilés joggyakorlasanak
eljarasrendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.

Munka alkalmassagi vizsgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba &llas eldtti orvosi vizsgalatra €s az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.

6.3. Megyei és Tankeriileti Szakértéi Bizottsagokkal

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi
értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e a gyerekek Szakértdi Bizottsaghoz torténd beutalasara

e az intézményvezetd, az Ovodapszichologus konzulticidés kapcsolatot tarthat a
Szakértéi Bizottsaggal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

6.4 Tankeriileti Szakértoi Bizottsag - Logopédiai szolgaltatas és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, ¢és az adott nevelési évre a Munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A Kkapcsolat formaja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a Tankeriileti Szakértéi Bizottsag logopédusai
biztositjak.

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

6.5 Budavari Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozponttal

Kapcsolattarté: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds. A
kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése a Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme miatt
ez indokolt.

e a Kozpont értesitése - ha az 6voda a Szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Kozpont
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozo6tt milyen
intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a Szolgalat felkérésére,

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

o sziilok tdjékoztatasa a Kozpont cimének ¢és telefonszamanak intézményben valod
kihelyezése), lehetdve 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 Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai, és partnerei szdmara lehetdség van az
Oktatastligyi Kozvetitd Szolgéalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére. Az OKSZ elérhetdsége
(1055 Budapest, Szalay u. 10-14. T: +36-1-235- 72-00) az intézmény faliijsagan mindenki szamara
elérhetd.



A kapcsolattartas rendje:

A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem éErintett - errdl tajékoztatjak.

A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremikodo elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitével egylittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az Ovoda irattardban is
elhelyezésre kertilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

6.7. Fenntartoval

Kapcsolattartd: intézményvezetd

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

Az intézmény és a Fenntarté kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:

az intézmény miitkodésével, miikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére, a
Pedagdgiai Program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai

Gyakorisag:
[ ]

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel,

a Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informacid szolgaltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkoddsahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolododan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény mitkodésének és tartalmi munkdjanak értékelése, melynek szempontjait
a Pedagogiai Program tartalmazza.

Eves Munkatervben rogzitettek, valamint sziikség szerint,
vezetoi onéertéekelés soran,
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o tanfeliigyeleti ellendrzés soran.

6.8. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: Telephelyenként az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szo6l6 Munkatervben meghatarozva, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.

6.9. Alapitvanyok kuratoriumaival

Kapcsolattarto: telephely-vezet6

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajarol folyamatosan tajékoztatja a
nevelOtestiiletet ¢€s a Sziildi Szervezetet. A vezeté az alapitvany dltal nyujtott tamogatds
felhasznalasarol szoban és irasban tdjékoztatja az alapitvany képviseldit és a sziiloket.

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

6.10. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseloivel a telephely - vezeto 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 egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit €s valldsoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziil61 Szervezet véleményét. Az 6vodaban szervezett hitoktatas
szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.11. Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: intézményvezetod

A kapcsolat tartalma: Az intézményvezeté kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont
vezetojéevel. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklodeés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezo teriileteken:

o a miiveltségteriileti és tantargygondozoi halozat miikodtetésével kapcsolatban,
szaktandcsadoi kirendelés,

e a pedagogiai tajékoztatdsi tevékenység,

e taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

® a pedagogiai-értékelési feladatokkal sszefiiggésben,

e a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tdajékoztatok szervezése,

e a belso pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segito szaktanacsadok bevondsa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kerése,

e szaktanacsadas,

o POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.



6.12. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdmogato
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeirdl.

Az 6voda a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol
megallapithaté legyen a timogatas felhasznaldsanak maédja, célszeriisége, valamint a tamogat6 ilyen
iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése €s ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vonének feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges;
e A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozéashoz sziikséges;

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o A gyermek érkezésekor és tivozasakor: a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére
jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott
idében érkezik az intézménybe;

e Valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt a telephely - vezet6tdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartéozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
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ovodavezetdnek, telephely - vezetonek jelenti be.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsaddéi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok, €s foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az intézményvezetdnek, telephely-
vezetOnek.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje, telephely - vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését,
benntartozkodasat:

— jotékonysagi programokon,

— gyerekek részére szervezett programokon,

— az dvodai jatszonapokon,

— lnnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor,

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

tisztitoszer, konyv),
— A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

— A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen
egyeztetett idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden
torténhet.

— Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 0vo eldirasok

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd, vagy a feladatellatassal megbizott pedagdgus feladata a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

A telephely - vezet6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi és/vagy pedagdgiai asszisztensi
feliigyeletérdl, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét
a fenntart6 Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védoné latja el nevelési évenként az Eves Munkatervben
meghatarozott idépontban.

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

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos az
6vodaban, sziikség szerint a rendeldben végzi, utobbi esetben a sziilo feliigyelete alatt.



e Amennyiben az évoda dltal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem
jérul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi felligyelet €és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak a csoportnaploban torténd rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.
e A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
e Sziildk tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ¢kszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.
e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (a sziiléi hozzajarulast dokumentalja,
¢és a Hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlizvédelmi Utasitas és
a Tizriado Terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd, 1) dolgozd belépését kdvetden az érintett egyén részére szervezett
oktatason val6 részvételiikkel, kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védod-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas eldtt),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg,

e ovodan kiviilre szervezett programokon.

A telephely vezetéje a munkavédelmi felelds kozremilkddeésével az egészséges és biztonsdgos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzeések, szemlék keretében rendszeresen
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ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a
veszélyforrast a vezetd felé jelezze, ¢és az irodahelyiségben erre a célra rendszeresitett flizetben

rogzitse.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az intézmény vezetojének feladatai az alabbiak:

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

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az ajzatok vakdugédzésaval,
illetve a hal6zat megfeleld védelmével folyamatosan biztositva legyen;

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése;

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell;

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.



Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozéasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott oOvatossdggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sérillt gyermeket els6segélyben kell részesiteni, melyhez — amennyiben az
ovodaépiiletben tartozkodik — igénybe kell venni a kiképzett elsdsegélyt nyujto
kollégakat,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.

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

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
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biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zéarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar)

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével vihetik be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi ¢és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetod felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

Az oOvodai nevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(Munkavédelmi) Szabalyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Munkabiztonsagi kockazatelemzés
tartalmazza. Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi 0vo-védo eléirasokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a sulyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az &voda
Fenntart6janak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyulo
sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a
kivalto és a kdzrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus iton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével

— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg

kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus tuton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott

példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat 4t kell adni a kiskoru gyermek sziildjének.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell drizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €és nyilvantartidsa a munka és tlizvédelmi felelds

feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzOkonyv készitése,
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

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

A baleset koriilményeinek kivizsgdlasanal biztositani kell a Sziildi Szervezet képviseldjének
részvételét.



A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy

o gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.4.1. Nevelési idoben szervezett ovodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyokAz
ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

¢ szinhaz, mizeum, kiallitas latogatés,

e sport programok,

e iskolalatogatas, stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az Ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a csoportnapld
tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan, és/vagy a csoportban kialakult szokésoknak megfeleléen
tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjarol, az
utvonalroél, a kozlekedési eszkozrol.

e A telephely-vezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

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

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 3 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd, minimum 3 6.

Ezen alkalmak soran gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl, valamint
tavozas elott a résztvevo gyermekek pontos névsoranak felvételérol, melynek egyik példanya az iroda
helyiségben marad.

8.4.2. A sziiloi igények alapjan szervez6doé onkoltséges szolgaltatisokon valo részvétel
szabalyai:
e a szil6 onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy

75



gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,
e a vezetd és a szolgaltatdst nyujté kozotti egylittmiikodés feltételeit
meghatdroz6 dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az oOvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast 6vodapedagdgus iranyitasaval lehetoség szerint
pedagogus végzettségli személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Azintézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢€letmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ové védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az évodaban valé
benntartézkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jaré gyermekekkel (teljes 1étszam), valamint ) gyermek érkezésekor
ismerteti az 6vodapedagdgus az 6vo-védd rendszabalyokat, amelyet a csoportnapldba irasban is
rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az év folyaman kovetkezetesen be kell tartatni rendszeres
felndtt ellendrzéssel, és sziikség szerint ujboli figyelmeztetéssel.

Az 6voda helyiségeinek és mas tereinek hasznalatara vonatkozé szabalyok: Az elkésziilt
szabalyzatok évente feliilvizsgalatra keriilnek, betartasuk és annak ellendrzése minden alkalmazott,
tovabba az ovoda helyiségeit hasznalo mas személy szamara kételezo.

Csoportszobaban:
— Teremrendezés soran helyes asztal, sz&k €és agyfogas.
— Megfeleld tempdban, figyelmesen torténd kozlekedés.
— A butorok rendeltetésszerli hasznélata.
— Az elektromos eszkdzoket csak felndtt miikodtetheti (villanykapcsold, magno).
— A jatékeszkozok és haszndlati eszkozok (ollo, ti, kés, villa, hurkapélca)
helyes és biztonsagos hasznalata.
Olt6z6, folyosé, 1épeso:
— Csak felnétt feliigyelettel tartozkodhatnak a gyermekek.
— Megfeleld tempdban ¢és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.
— A berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznalhatjak.
— A lépcso tetejérdl a kijelolt hely mogott kell sorakozni.
— A lépcsdkorlatot csak kapaszkodasra hasznaljak (csiszni, maszni nem lehet).



Mosdo:
—  Ovatos ¢és figyelmes kozlekedés.
— A fiirdészobai szerelvények rendeltetésszerti hasznalata.
— A vizh6fok szabalyzésa felnétt feliigyeletével torténjék.
— Vizes-csuszos feliilet elkeriilése, felndttnek torténd jelzése, feltorlése.
Tornaterem:
— A mozgasfejlesztd eszk6zok rendeltetésszeri hasznélata csak felndtt feliigyeletével
torténhet.
— Sajat és egymas testi épségére vigyazzanak.
— A gyakorlatok végzése soran a szabalyokat és a feln6tt utasitasait be kell tartani.
Udvar, terasz:
— Sajat és mas udvar részen 1évo jatékeszkozok rendeltetésszerii hasznalata.
— Az egyes mozgasfejleszto eszkozoket (kerékpar, roller) felnétt feliigyelettel
az arra kijelolt helyen hasznaljak.
— Az itt taldlhato novényeket, targyakat, anyagokat szdjba venni nem szabad.
— A keritésre, kapura, teraszkorlatra felmaszni nem szabad.
— A bejarati kapu biztonsagi zarat csak felndtt hasznalhatja.
A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok:
— A felndtt utasitasara adott kozlekedési szabalyokat be kell tartani.
— A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.
— Tomegkozlekedési eszk6zon utazva, az arra vonatkozé biztonsagi szabalyokat tartsak
be (fogddzkodas, le és felszallas).

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok:

— Az adott kozlekedési eszkdzre vonatkozd utazasi szabalyok betartdsa (lilve utazas,
biztonsagi 6v hasznalata).

— A gyermek a csoporttdl csak feln6tt kisérettel mehet el.

— Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a felndtt altal kijelolt helyen maradjanak.

— A kornyezet védelemére és 0vasara vonatkozo szabalyok betartasa.

—  FErkezés és indulas alkalméaval a parok egyeztetése, megkeresése.

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:

— Alapvetd illemszabalyok ismertetése és betartatésa.

— Ismeretlen kdrnyezetben zart rendben mozogjanak a felndtt iranyitasaval.

— Csak felnétt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.

— A mosdo ajtajat nem zarhatja magéra a gyermek.

— Muzeumban a tarlékhoz és a kiallitott targyakhoz nytlni nem szabad.

— Nyugodt tempdban haladjanak, figyelve a felndtt utasitasara.

Sport programokra vonatkozé szabalyok:

— A torna eszk6zok biztonsadgos hasznalatanak eldkészitése.

— Kiilonbozo életkort gyermekek biztonsagos egylitt mozgasanak a feltételeinek
megteremtése (nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyak
kijelolése).

—  Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartasa.
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— Felndttek altal kijelolt teriileten valo tartézkodas, figyeljék a feln6tt utasitasait €s

annak megfelelden cselekedjenek.
A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok:

— A csoport szobabdl a fakultacio helyszinére csak felndtt kisérettel johetnek és
mehetnek a gyermekek.

— A fakultacion a fakultacidt vezetd pedagogus altal felallitott szabélyokra kell figyelni,
azt kell betartani.

— A fakultaciot a gyermek csak felnott feliigyelettel hagyhatja el.

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a telephely vezetd jovahagyasa
utan lehet az 6vodéaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézményvezetés tagja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a
telephely vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigortian
tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes/telephely vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
o sth.

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a Fenntartd értesitésérdl az intézményvezetd, telephely -
vezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e az ovodatitkar



A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e azintézmény vezetdjét;

e az intézmény Fenntartojat;

e tliz esetén a tlizoltosagot;

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

e személyi sériilés esetén a mentdket;

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény ¢észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a Tiizriadé Terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyltlekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
foglalkoztat6 termen kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6édni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben!

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt ¢és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd Tervben rogzitettek szerint torténik. Az
intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiilleg — felelos dolgozok Kkijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

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

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
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vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az ¢piiletben tartozkodo személyek Iétszamarol,
o ¢letkordrdl, az épiilet kitiritésérdl.

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

Az intézményre €s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv”’ c. dokumentum
tartalmazza.

A Tlzriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

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

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A Kiiiritési tervet a fobejarathoz kozeli, mindenki szamara jol lathat6 falfeliiletre kell elhelyezni.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok ¢és Tlnnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szitkebb ¢€s tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolasat, a gyermek és felnott
kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6voda linnepeit €s hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
nevelGtestiilet az Eves Munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listan elektronikus formaban az 6voda, vagy annak hianyaban a Fenntartd honlapjan is megjelentet.
A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a Munkatervben jelolt hataridore elkészitik,
¢s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozos cselekvés 6romére,
kozosség formaldsara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoléasa, bovitése
az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.



Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢€s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozo Eves Munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanydapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziilket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet:
e ajelkép hasznalataval,
e a gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

crer

e azintézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:
o leveleken,
e meghivokon,
e hirdetményeken,

e 7aszlon,
e pOlon,
e sapkan.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds 6vodai iinnepeken a logd hasznélatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gijabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol, megdrzésérol is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd tanacskozas: az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével
minden év szept.01.-ig,
e nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
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junius

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

A gyermekek a csaladok bevonasaval iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely
azonos idépontban is szervezheto:

e Evbucsuztatd

e Anyak napja

e Ovodapedagogusi dontések szerinti alkalmak

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: Mikulds, kardcsony, farsang, mércius 15-e, husvét, anydk napja, gyermeknap -
ovinapok, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstinapja.

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az tinnepek
az 6vodapedagoégusok dontése alapjan zartak, vagy a sziilok részvételével nyilvanosak. Az
intézményvezetd hozzajarulasaval az o6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek is megrendezhetdk, nyilvanossa tehetok.

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

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

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

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hézirend



e Eves Munkaterv
e Onértékelési Program

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a Fenntartonal,
e azintézmény vezetdjénél,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjén,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.
o [Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténik meg:

e Fenntarto

e fenntartéi, intézményi honlap

e azintézményvezetdi, telephely - vezetdi irodahelyiségek

e KIR

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szil6k barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl, telephely — vezet6tol, €s a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az intézményvezetének,
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

e A Pedagodgiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a
sziilok szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

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

Az dvodapedagogusok minden nevelési €v elso sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.
Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozdaskor kérésre e-mailben, vagy
amennyiben erre nincs lehetoség a Hazirend elektronikus (egyéni igény szerint a fénymasolt)
példanyat atadjuk. A dokumentum atvételét a sziilé alairasaval igazolja, mely bizonylatok az 6voda
irattaraba keriilnek. A Hazirend és az Eves Munkaterv - kiilondsen annak esemény naptara -
elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

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

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

e a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

e koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a Fenntart6 altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

e a Fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, Eves Munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

e a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot, a Hazirendet €s a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

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

e az dvodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

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

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az évodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: Az dvodatitkar az intézményvezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-
jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.



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

Felelds: intézményvezeto

14. A jutalmazas elvei

A tamogatast a Fenntarto az ovodaban pedagogus munkakorben engedélyezett létszamnak
megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az o6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositdsa érdekében kifejtett magas
szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozéassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlek forméjaban egy tanévre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo
dontés az intézmény vezetdjének hatdskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek
mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaldan dolgoz6 pedagogusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a sziilok véleményének
figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az eredmény — eredményesség
mérésével.

Céljaink: A Pedagdgiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A jutalmazas — elvei:

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitdsa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

o tevekeny részvétel az intézményi szabdlyoz6é dokumentumok elkészitésében,
naprakészségének biztositasaban

o kozosségi, etikai normak és szabalyok betartasa

e aszakmai munkakozosségekben/munkacsoportokban valo aktiv, alkoto részvétel,

e azirasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogo, 6voda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentaci6 vezetése,

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

e az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
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intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézményi hasznositésa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsdban val6 aktiv részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvalositdsdban kifejtett magas szinvonali
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszl tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

intézményvezetd
intézményvezetd — helyettes
telephely-vezeték
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
munkakozdsség-vezetok
mindségligyi vezetd

A javaslattétel idépontja: Evi egy alkalommal, javaslattételi lehetséggel élhet minden
ovodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

igazolatlanul tdvolmaradt,

munkafegyelme nem megfeleld,

ha igazolt tavollétének iddtartama a szorgalmi idészakban meghaladta a 40
munkanapot.

Egyéb szabalyok

bizonyitasi id6 - kivéve a rendkiviilinek szamito eseteket - egységesen 1 év (0j kolléga
€s GYES -r6l visszatérd kolléga esetében is),

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

a kiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

egy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

beosztasdnak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége,
hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére,
gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban,



o sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat,

e példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,

e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa,

e cgyéniségével, emberi magatartdsaval hozzijarul a jO6 munkahelyi 1égkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéka.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezeté dont.

15. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandoan
kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz16 kitizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszlo allandd mindségének megtartasarol a telephely - vezeté gondoskodik.
Sziikség szerint a Fenntartd altal biztositott nemzeti lobogo cserelehetdséggel éliink.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott
egylttmiikodeési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodéas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az O6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i szervezet
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében kertil
sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar 0sszesiti €s tovabbitja az
egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok napirendbe
épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott
tudomasara, €és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetéi szobeli vagy irasbeli
utasitdsban annak mindsit.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv. 11.§
(6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetdje

e azintézményvezetd helyetteseire (telephely-vezetdkre)

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig
érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyban eldirtak szerint

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zben,

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

c) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka-,
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik, 2 évenként koteles eleget tenni.

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



Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyul6 jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a Fenntarto, az 6vodavezetd helyettes, telephely vezeto esetében pedig
a munkaltatoi jogkdrt gyakorld intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat
is tartalmazo tajékoztatd dtadasardl a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgal6d feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. (Az azonosito betiijelbdl €s szamsorbdl 4ll.)

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgélat soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés 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
Fenntartonal, a helyettesek esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhatdo magancélra. Az arra rendszeresitett fiizetben minden dolgozo
koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat, targyat.

89



20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje a Fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
sziilok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda miik6dési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
e az dvoda helyiségeinek hasznalatéra,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 eléirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mdédon hasznéljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, ezt az
intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjelolésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatit indokolt esetben a vezetd
engedélyezi. A nyitva tartdstol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztdsat biztosito szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet haszndlni. Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6é dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
e A ko6z0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
e Az dvoda rendjét és tisztasdgat megOrizni.
e Azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdése, valamint a 2011. évi CXII. torvény
az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bekezdése alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kitelezéen kdzzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriilt meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4llo kozérdekli adatok
kozzétételénél.



A kozérdeki adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.

Kozérdeki adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikdodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara jutdsat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

22. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe

érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
Ki.

A Szabalyzat célja:

Az intézmény milkddése soran keletkezd iratok elektronikus tUton torténd létrehozédsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabélyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szdmara kotelezd érvény(, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabélyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres idok6zonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:
o kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl, és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,
e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
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szervezési, programozasi, lizemeltetési),
e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositoé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbodl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;
o Kozérdekii adat:
az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacio vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gytjteményes jellegétdl, igy kiillondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkozo adat;

Ertelmezések:

Funkciok:

o Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat,
amelyet szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

o Krkezteté: a kiildemény kiildsjét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény
adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon
érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, moddositasa,
lezarasa, a kiildemény bontasa.

e Szignalé: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy
iigyintézo személyt, az ligyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési
vagy iktatési iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

o Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari
tervnek megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek,
feljegyzést rogzithet, tlgyiratot lezarhat, irattdrba tehet, az igyiratot/iratot
expedialhatja, tovabbithatja.



e Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossagra
hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa is.

e Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miuveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl ¢és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétol.

e Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové
teszik.

o Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, illetéleg a
végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

e Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

e Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

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

Iratnak minésiil: Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely az
intézmény milkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0jsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezetd latja el. A vezetdé a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szOroprobaszerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.
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Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely, tovabba az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum),
e étrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben
a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a ,,tulajdonsag”
meniipont alatt az ,,irasvédett tulajdonsagba” bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6] kezdve
a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e A fajl nevében a szO6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezeés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell érizni.

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



Az intézmény vezetdje felelos:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megorzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és
a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e aszervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az intézmény altal hasznalt elektronikus programokhoz vald hozzaférési jogosultsdgokat névre
szoldéan kell dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa ¢és kezelése a vezetd feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a
vezeto allitja 6ssze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve méddositasa a vezetdi engedélyezést kovetden
a rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat gy kell rogziteni
hogy:
e azirat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mitkddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak szerint:

A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatat;

e jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak);
e jogosult kiadvanyozni;

e kijeldli az iratok ligyintézdit;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét;
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ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozod jogszabalyok és az Iratkezelési Szabalyzat
el6irasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az Iratkezelési Szabalyzatot;

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat;

elokésziteti és irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat;

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében;
az irattari anyag karosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik
a hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben;

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyozasban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat;

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel ¢és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt;

jelen szabalyozas, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

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

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket;

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének;

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol;

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja;

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket;

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést;

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo;

végzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan;

intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat;
az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az ovoda FErkezteté —
konyvébe;

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idépontjat;

iktatja a bels6 kezdeményezési iratokat;



e az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szdnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl;

e cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas);

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti;

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban;

e Dbiztositja az 6voda 2 ¢évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat;

e avezetd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket;

e a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés, valamint a
feladat- ¢s felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan — megbizassal alkalmazott - a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazédsok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy- €s
munkatiigyi rendszerek, iligyiratkezelés az alabbiak:

rrrrr

R

van: Ovodatitkar
3. KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a biztonsaggal

rrrrr

feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetéi jovahagyas utan a

crcr

iizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A megbizdssal alkalmazott rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
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e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o ¢l kell késziteni az ellenérzések ¢és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat, és védett
helyen kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataride;jét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
erveényesitéseét,

e az informatikai rendszert ért kdresemények utodlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o afeladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni ,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas €s karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢€s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelésségre vonast von maga
utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a Fenntartd, a nevel6testiilet, a Sziiloi
Ko6zosség €s a KT elnoke, illetve a jogszabalyi kotelezettség.



Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,

valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék:
1. Munkakori leirds mintak
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1. sz. Melléklet

BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK
(1016 Budapest, Nyars utca 2-4. sz.)

ADATKEZELESI SZABALYZAT



1. ALTALANOS RENDELKEZES

A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezék:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhet6ségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd Kiszolgaltatasaért az
intézményvezet6 felelds.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni. Személyes
adatot kezelni, csak meghatarozott c¢lbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehet6vé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggyozoédésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfelel6é biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl,
az adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK vezetéje gondoskodik az adatok
biztonsagar6l, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

2. 20/2012 (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (V1I1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a k6zalkalmazottakrol sz616 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda miikodést szabalyozé dokumentuma: SZMSZ
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A szabalyzat célja

Az adatok kezelésére vonatkozé alapveté intézményi szabalyok meghatarozasa annak

érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezel6k tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

* Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatod természetes személy.

® Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhato,

az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

® Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyozodésre, az érdek- képviseleti

szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat.

® Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezé szervezet, aki, vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

® Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely

mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy oOsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

® Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhetové tétele.

¢ Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele.



3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan ovodank kateles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eléirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:

pedagogus oktatasi azonosité szamat
pedagogusigazolvanyanak szamat

a jogviszony idétartamat

¢ heti munkaidé mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
¢ neve (leanykori neve)
e sziiletési helye, ideje
e anyjaneve
TAJ szama, addéazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
® iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai
e tudomanyos fokozata
e idegennyelv-ismerete
e a korabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,
e amunkahely megnevezése,
e amegsziinés modja, idépontja
e akozalkalmazotti jogviszony kezdete
e allampolgarsaga
e ablnigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok
e akozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e e szervnél a jogviszony kezdete
e akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR- szama
e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
e amindsitések idépontja és tartalma
e személyi juttatasok
e akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idotartama
e akozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatali
e akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai
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A felsorolt adatokat az intézményvezeté, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak  6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az 6vodavezeto felel.

Az ovodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezelésért

. az ovodavezeto,

) az intézményi nevelémunkat segité kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezeté-helyettes, telephely vezeto.

. a személyiigyi adatkezelésben az dvodatitkar,

) a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezeté beosztasi vezeté tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltat6i jogokat gyakorlo fenntarté szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzé vezeto, vezeté-helyettes, telephely vezeté felelosségi korén
beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerii és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

Az ovodatitkar
®  Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat.

® A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adatkoréhez tartozo
nyilvantartast, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetéen a személyi anyagban
helyez el.

Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezet6 utasitasa alapjan
VéQzi.

Az évodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

® Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

® A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, biroésag, vagy mas
hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

® A kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosagnak mar nem felel meg.



®* Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az o6vodavezetdonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

® A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zéen.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

* A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgyajtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tgyirat
keletkezésének idépontjat is.

®* A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
¢s idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. 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 kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

¢ A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig kell megaérizni.

® A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetéen jogosultak betekinteni:
- akozalkalmazott felettese
- amindsitést végzo vezetd
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv
- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag
- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatosag, az iigyész
¢s a birésag
- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil
- az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv
® A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.
® Az irattarba helyezése elétt az iratgyijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.
® Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa 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:
® neve,
e sziiletési helye és ideje,
e neme,

e allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

e tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szama)

e nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

e agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e agyermek, oktatasi azonosit6 szama

A sziildje, torvényes képviseldje:

e neve, lakohelye,

e tartozkodasi helye,
e telefonszama,
®

5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kére: évodavezetd, a vezeto-
helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az
ovodatitkar.

Az évodavezetd, a vezeto helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és elékésziti
az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetonek.

Az évodapedagégusok Az dvodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek

személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére,
ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.



® Az dévodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
¢tkeztetési  dijanak  megallapitasahoz  sziikséges adatokat. A kedvezmények
megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliill részt vesz az
6vodavezeto és az altala kijelolt tigyintézo.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az oOvodavezeté alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

a) A fenntarto, birosag, rendérség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzéje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartézkodasanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefiiggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, térvényes
képvisel6je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama.

b) Ovedai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskelahoz:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama.

c) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek:

Az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok.

d) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol:

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes képvisel6je
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok.

e) A fenntarté részére az igénybe veheté allami tamogatas igénylése céljabél:
tovabbithatok az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre

valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.
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f) A pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott:
sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai.

g) Sziilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek o&vodai
fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatok.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagégust, a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel 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
utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggé megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével osszefiiggé adat kozolheto, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagégus, a nevelé és oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezeté atjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — salyos veszélyhelyzetbe Kkeriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilével torténé kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé6 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.

Onkeéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezé. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.



7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekral, beleértve a virusvédelmet
¢és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt,
mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapd nyomtatvanyok esetében az
6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az évodapedagogus feladata és feleldssége, a
munkakori leirasban szerepl6 tigykorével megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kézponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szinti
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyideju értesitése mellett meghatarozott esetben adhaté ki. A KIR
keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban. Annak,

akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakérben, illetve nevelé- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakérben, az adatkezelé hivatal
azonosito szamot ad Ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodd  juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyajto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR- ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kéveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonosito szamot ad ki.

e A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett
nevelési intézmény adatait.

® Anyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdé a szolgaltatast
nyajto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
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ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltato a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelmére -
pedagégusigazolvanyt ad Ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését koveté ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az ovodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelos
azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az ovoda vezet6jét, aki 8 napon belil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. ASZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a koézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell végezni.
E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.



12.ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:
e biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
e biztositja a szabalyozas megismerhetéségét
o ellenérzi a szabalyozas el6irasainak betartasat,
e bevezeti a sziikséges korrekciokat
o eljar a szabalyozas megsértésébdl eredo- helyben kezelhet6 - panaszok esetén

Az 6vodavezeto — helyettes, telephely vezeté
e biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellen6rzését
e kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
e elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar
e személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
e ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
e rendszeresen ellenérzi és értékeli az ovodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat
e kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erésitésére

Ovodapedagégusok
e betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggé rendelkezéseit
e kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

12.ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovet6en 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozoé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat a BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK Szervezeti és
Miikddési szabalyzatanak 1. sz. Melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremitkodé intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt elgirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.



A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza:

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:
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2. sz. Melléklet

BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK
(1016 Budapest, Nyars utca 2-4. Sz.)
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A KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK
SZABALYZATA



A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:

1. Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse a
kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos 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 szolgéltatdo 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Brunszvik Teréz Budavari Ovodak kezelésében 1év6 adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1 Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyul6 igényre indul. Igényt nytjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: igényl0) fiiggetleniil att6l, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznélésra,
vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen
szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11. pontban meghatarozott
esetben telefonon is eléterjesztheto.
3.2 Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.
3.3 Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4 Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével
feltlintetésre kertil:
e azigényld neve és levelezési cime;
e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
e azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;
e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivéanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai
uton), tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek
megfizetésérol.
3.5 A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az dvodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6 Az o6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nytjt.
3.7 Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
fellelhet6ségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a



tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8 Az o6vodatitkdr minden munkanap délelétt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6zo
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.

3.9 Az irasban eldterjesztett igényeket az intézményvezetdének kell megkiildeni. Amennyiben az
1gényl6 az irasban eldterjesztett igényét nem az intézményvezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10 6raig
tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.

3.10 A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évé adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11 Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizardan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdek(i adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban
meghatdrozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt
adatokat szoban, illetve e-mailen is k6z6lheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési mod;jat is
tartalmazd ligyiratot az adatszolgéltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a Fenntartd
részeére.

3.12 Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatdrozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatdsdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a Fenntartonak. Az évoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

4.1 Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,

hogy

e a3.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e azadatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2 Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
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 tdle
elvarhatd modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve
a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
4.3 Amennyiben az intézményvezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyuUjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nytjtsa be.
4.4 Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithatdo meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda 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 allapithaté meg,
az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5 Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 0j adat
eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak
kigyljtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetOségét, tovabba a felmeriild koltségekrél — az 6voda
Oonkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsé szabalyzatiban foglaltak figyelembevételével —



a vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény
teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és
egy¢eb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatdsanak hataridejét,
modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

5.1 A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan a vezeté haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatoak,
ezt kdvetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2 A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tgyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idOpontig, legkésdbb azonban a megkereséstdél szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az 6vodaval elézetesen
kozolhetik.
5.3 Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaroan megallapitja,
hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek
megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy
munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4 A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzdk az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

5.5 A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd
az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.
5.6 Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban meghatdrozott
jogorvoslati lehetdségrdl az tligyfelet postai Gton irdsban, tovabba — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az intézmény vezetdje
adja ki.
5.7 Ha az igényld igénye csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossdgra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8 Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§
(3) bekezdésében foglalt hataridore.



Az adatok elokészitése atadasra

6.1 Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)] bemutatasra,
illetve megkiildésre elokésziti.

6.2 Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat mutathat6 be, ennek
koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3 Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a Fenntarté 6nkoltségszamitasanak rendjére
vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja alapjan a
GAMESZ esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek megfelelé formaban
— irasbeli dontést hoz, amelyet az intézmény vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv.
22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor
minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridd
megtartasara.

Az adatok atadasa

7.1 Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatdrozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az igényld
egy honapon beliil el6terjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.
7.2 Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és iddben egymadast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
7.3 A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az tigyiraton
aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozésat az igényl6 nem kezdheti meg.
7.4 Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfelel6 i1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozésa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara felligyelni.
7.5 Az igényld jogosult a bemutatasra kertilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba méasolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.
7.6 Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl6 masolatok készitését igényelte,
az ovoda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend tligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai Gton, utanvétellel megkiildi.
7.7 Amennyiben az igényl0 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az évoda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel megfeleld



idépont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott kdltségtérités dsszegét.

7.8 A megbeszélt helyen és idOben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megéllapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9 Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézdéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10 Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett méasolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.

7.11 Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egytitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazol6 szelvényt
pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

8. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapito, valamint az igényl6 igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés
kiadasat kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint
irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek.
Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

9.1 Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2 Az 6voda az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3 A dontést a Fenntart6 kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4 Az adatok megismerését engedélyez6 intézkedésben a masolatok készitésére irdnyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasardl 1s donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5 Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartdi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfelelé id6pont egyeztetése
céljabol.

9.6 Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az ¢ részére szol, a megismert adatokat massal nem kozdlheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1 Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.



10.2 Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdeki adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37.§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében
eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birésagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldén van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozd hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kiviil jar
el.



IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve~:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozésa:

Az adatokrol masolat készitését:

igénylem nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett mésolatokat:

személyesen kivanom atvenni postai Gton kivanom atvenni

Villalom, hogy a mésolatok készitésével dsszefiiggésben felmertilt koltségeket
legkésébb a masolatok atveteléig a ..........c..co.eeeveveeieiee e e e e e ... Ovoda

részére megfizetem.

K e

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard képviselé 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
modosuléasaig érvényes.
A Szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A Szabalyzat kozzététele, a dokumentalds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A Szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és
adatkezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a Szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének Szabalyzatat az
alkalmazotti testiilet tagjai, valamint a Sziiloi Szervezet tagjai megismerték, ezt alairasukkal
is megerdsitették:

Kelt: Budapest, 2021.03.01.

Katinszki Ferencné
intézményvezeto



A Szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:

Ssz. Névalairas Beosztas
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1.sz. Fiiggelék

Munkakori leiras mintak

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlddésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezeto, telephely-vezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeté-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Kotelezo 6rak szama

kotott munkaido: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora (Nkt. 62.§ (8))
legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést el0készitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelOtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje hatvanot szdzaléka lehet.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




1.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképzettség

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az O6vodapedagogidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozéd intézményi dokumentumok,
belsd szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd
képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j0 szervezképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsdg, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi
ismeretek

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

e 329/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol,

e 2012. ¢évi L torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

o 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagoégus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl,

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok
elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési
intézményekben torténo végrehajtasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési
igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve,

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

e Pedagogiai Program,

o 32/1997.(XI.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség
ovodai nevelésének iranyelvei,

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai
szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-
szakmai szolgéltatdsokrol




KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat az 6vodavezetd Utmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egyiittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval €s az
6voda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi
eloirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek ¢letkori és egyéni sajatossagait
figyelembe vevé mddszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban a gyermekvédelmi
felelds €s az 6vodavezetd irdnyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek
egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa
szerint végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a
gyermekek testi-lelki-értelmi fejlodéséhez.

Csoportjdban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokds és
szabalyrendszert alakit ki.

Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.
Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek
fejlodését és ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év
elején, értekelés feélévkor és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének {litemét, szocio-
kulturalis helyzetét és fejlettségét.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mitkdési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a
csaladokkal.



o Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva
aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai
rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

e Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

e A csoportban dolgoz6é dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek,
gyermekekkel kapcsolatos probléméak megoldasaba.

e Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

e A sziildket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az 6vodai neveldmunkarol,
gyermeke fejlodésérol.

e Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat
(sziiloi értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziil6i beszélgetések...)

e A balesetveszélyt elharitja, megelézi, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megteszi.

e Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

o Felkésziilten ¢s aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak
értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi
¢s munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és Onképzésben
gyarapitja.

e Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi nevelomunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza.

e A neveldmunkaval, az 6voda mitkddésével kapcsolatos — kotelezd draszamon
kiviili- rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatdsa szerint
végezze el.

ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

e acsoportnapld vezetése

o afelvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

e agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa

e a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegezése,

e a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges anyagok eldkészitése az
intézményvezetd szamara,

e statisztikak hataridore tortén6 elkészitése,



a gyermek, sziil§jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK:

Nevelomunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altaldnos emberi és
etikai normadkat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot
fogadja el.

Rendelkezzen széleskorii  4ltalanos  miveltséggel, korszeri  szakmai
ismeretekkel.

Tudéasat folyamatosan gyarapitsa €s ijitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkéjanak fejlodéséhez.
Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda
tavlati és kozeli céljait.

Széleskorli gyermek €s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiillonbozo szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és
egyetemes kultlra irant.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezetd vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az O6vodavezetdvel a jogszabalyban és belsd szabéalyzatokban rogzitettek
szerint.

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen
kollégajaval, heti rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

Naprakész tajékoztatasa a csoportban dolgozé kolléganak.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd dajkéat az aktudlis
feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol

Az dvodavezett tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol.



e Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkdjardl a megadott
szempontok szerint.

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl,
sziil61 konfliktusrodl a vezetdt vagy helyettesét tajékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény €s jogszabalyok altal valamint
az 6voda SzMSz -€ben biztositott jogokat, hataskore 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 neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsdgokkal, a keriileti
iskoldkkal ¢és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznélataért,
elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.



EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ Onértékelési Program és az éves intézményi munkaterv tartalma és
litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.

o Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munk4javal szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettesei

Onértékelési csoport

Szakmai munkakozdsség vezetd

Kiils6 szakért6 (tanfeliigyeld, szaktandcsado) egyeztetett iddpontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SZMSZ-ben Onértékelési Program és Onértékelési kézikonyv tartalmai
szerint.

e Tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
ovoda vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ....................o.l. -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

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 €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



TELEPHELY-VEZETO HELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS
.
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
¢s a kollektivszerzddés szerint
MUNKAKOR
Beosztas TELEPHELYVEZETO HELYETTES
Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd és a
cél fiiggetlenitett vezet6-helyettes munkavégzését, tervezi, irdnyitja,

ellendrzi és értékeli telephely- intézményében az alkalmazottak
munkajat, a jogszerii miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési elGiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil
rangidds, az intézményben jelen 1évo pedagogus.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezo 6raszam

20 oOra

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyt felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakort szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, bels6é szabalyzati rendszer.




Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes
tulajdonsagok magabiztossag, j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A telephely-vezeté helyettes intézményében felelds:

Koteles:

a gyermekek érdekeinek  elsObbségéért, az egyenldé bandsmod
megkoveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért ¢&és ellatasaért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a Pedagdgiai Program megvalodsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a nevelotestiileti/szakmai értekezletek €s foglalkozasok, az alkalmazotti
kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak  megszervezéséért ¢€s
elokészitéséért,

a helyi dontések eldkészitésében a munkavallaldi érdekképviselettel
megvalosuld egyiittmiikodésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,
az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséeért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéseért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért €¢s dontésekért.

munk4jat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit
gyarapitani,

a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
meg0rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.



FELADATKOROK:

Kotelezd 6raszamaban ellatando feladatok
A kotelezo oraszamon feliil ellatand6 vezetdi feladatok
— pedagogiai
— hatéaskorébe utalt munkatigyi
— hatéaskorébe utalt gazdalkodasi
— hatéaskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A nevel6testiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése,
irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer
mikodtetése.

Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket
elokészitd értekezletekre ¢€s alkalmakra, véleményével és javaslataival
hozzajarul és segiti az intézmény mindségelvii miikodését.

A neveldmunka szervezése és irdnyitdsa, a csoportok dokumentacidinak
jovahagyasa.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsanak
szakszeru szervezése, ellenOrzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A telephely o6vodan beliili, valamint a telephelyk6zi munkakozdsség
miikddésének tamogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd
szervezEse.

A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel vald egyiittmiikddés €s a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Onértékelés, tanfeliigyelet és mindsité vizsga/eljdrds esetén az évodavezetd
kijeldlése szerint az intézményvezetés megfelelo delegaladsa.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.



e Sziikség szerint a munkakori leirdsok moddositdsanak kezdeményezése
(személyre szoOloan), az egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi
munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

e A telephely 6vodéaban dolgozok szabadsadganak koordinalasa, a zokkendmentes
feladatellatas megszervezése.

e A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e (Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A  helyettesitési beosztds elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése.

o Frtekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

e A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az
ovodapedagdgusok  kotelezd  tovabbképzésének megtervezése — az
ovodaigazgatoval torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok
jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasardl valé gondoskodas.

e Javaslat adasa az anyagi elismerésre, Kkitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént
balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfelelden.

e A dolgozdk egészségiligyi sziirdvizsgalatainak nyomon  kovetése,
végrehajtasanak ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén)
anyagi felel6sségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

e Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.
e Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
e A taniligy igazgatasi feladatok ellatasa, informécios kotelezettség betartasa a
székhely- intézmény felé.
e A vezetéi munkéahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
JOGKOR, HATASKOR:

e Hatéaskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — az 6vodapedagdgusok és
munkéjukat segitd munkatarsaktol is begyljtott informécidok felhasznalasaval Osszegzd
értékelést készit.

Evente — meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd



e Onértékelési csoport
o KiilsO szakértd egyeztetett idédpontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiik6dés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel,
Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil
szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, a teriileti onkormanyzati képviselovel.

Il.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ....................oo.l. 1ép ¢letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



OVODATITKAR

MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint;
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Cél A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal

rendelkez0 kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az
intézmény adminisztraciés adat ¢és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Kozvetlen felettes

INTEZMENYVEZETO

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili, és tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Erettségi

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési ¢€és egészségiligyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsadgok | Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintl
képviselete.

o A kozosségi egytittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd
biztositésa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e [ntézményvezetd
o Fiiggetlenitett intézményvezets- helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
e azlgyiratok vezetésének kezelésére

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

e KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszlinési adatait
felviszi, kezeli, médositja 6vodavezetdi utasitas szerint,

o Elodkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési
elszamolasokat, sziikség szerint végzi a postazast.

e Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

o Kotelezettségvallalast  készit, bejové szadmlat érkeztet, koveti a
teljesitésigazolast, bejovo szamla igazoldsat, utalvanyrendeletet készit,
elszamolja a rovatot.

e Etkezési modulban az étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az
étkezési tipusokat, tdmogatdsokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi
lemondasokat, felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat
nyomtat, kdveti az atutaldsokat és visszautasitott befizetéseket.



e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridd betartasat.

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

e (Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizheté 4allapotban legyenek, és az {igyviteli rendnek
megfeleljenek.

e Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

o Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsoldodo adminisztraciot.

e FElvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés
elokészitést, stb.

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

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatdriddre elkésziti, elpostazza.

o [rattari selejtezést végez a fliggetlenitett vezetd-helyettes utasitisai alapjan.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest

munkavallald



MUNKALTATO

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA
l.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkdjat.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

- Napi 4 (8) 6ra, az intézmény aktualis igénye és a
dolgozdval vald egyeztetés szerint
Szabadsagat foképpen az Ovodai sziinetekben veheti ki, a
fennmaradé 1idében nyéri tdborba, intézményi iigyeletre
beoszthato.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.




Iskolai

szakképesités

végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési és egészségiligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi ¢s hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a telephelyvezetd
helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a
gyermekek foglalkoztatasarodl, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok
iranymutatasa szerint.

Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folydé munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson megfelelden tudjanak dolgozni.

Az o6vodapedagbdgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziiléi
értekezletén.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani
foglalkozasokon a pedagogus uUtmutatdsa szerint segit a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Esetenként 6nalléan megtervezi €s levezeti a jatékot.

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

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatés alapjan onalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgélatra
vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.




o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagogust vagy vezetot.

e Az SZMSZ-ben rogzitett linnepeken, ovodai hagyoményokhoz igazodva
aktivan részt vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munka;jat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkajarol a sziildknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo 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
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szilil61 /csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitadsok ¢és a
nevelbtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelodtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a



tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkéjat
haromévenként az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoriilmények

Munkgjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore €s 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 és helyettesei

e Szakmai munkakdzosség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd



A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfelel6en késziilt:
— aKozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. Torvény
— 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
— 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



MUNKALTATO

DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
l.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkdjat.

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartésa.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezet6 helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeté-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.




Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségiligyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodavezetd tavollétében az dvoda vezetd-helyettese.
Munk4jat a munkakdri leirds alapjan a csoport 6vondje kdzvetlen iranyitja.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintl
képviselete.

A kozosségi egytittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az oOvoda zavartalan muikodésének sziikség esetén talmunkéaval torténd
biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét irasban

értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6z0sségi élet magatartasi
szabalyait €és az egészségligyi eldirdsokat.

FO feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozéasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az oOvodapedagogussal
egyeztetve ellatja a gyermekek gondozésat: segiti az 0ltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat.
A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond Utmutatisai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemiiket, részt vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a
felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba rendjének visszaallitasdban.




Az o6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi
értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétdk, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot
elkiséri, az 6vond itmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérél (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt,
jelenti a vezetonek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel,
feliigyel a napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem
adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik a vezetd és
az 6vondk ttmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertétlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tézoben.
Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor
talal, haszndlat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, sziikség esetén
locsol, terasz bejaratot, teraszt lesepri, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat,
jateékokat tisztit, fertotlenit.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul
betartja.

Az ételt a csoport 1étszaméanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és
1vovizrol.

Etkezéskor (6voné Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban
aktivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari iddszakban a gyermekek fiirdézésénél, tisztantartasukban segitséget
nyujt.



Id6szakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy
alkalommal (szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hisvét, Evzaré), iinnepekhez
kotédoen, nyari zaras idején, fertdzo megbetegedés esetén.
A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekfiirdé déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertotlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 0ltoz6szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fert6zo betegség esetén
azonnal.
Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak
tisztantartdsa, szalvétahajtogatés, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli,
idészakonként az udvari jatékokat lemossa.
Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
Az dvodavezetd és ovodatitkar tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a
beérkezd postakiildemények atvétele eljuttatisa a helyetteshez.
Evente feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
Zaraskor el6irdsszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen iizembe
helyezni, illetve kiiktatni a riasztd késziiléket.
Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és
beosztast az 6vodavezeto illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora
elrendelés).

A telephelyvezet6 helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziildknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriild problémakrol felvilagositast
nem adhat, az érdeklddd sziil6ket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.
Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos
helyen tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi
vizsgalaton, az egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.



Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és
a munkaidé végét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
el6z6 nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00- tol 14:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja
a reggelizd kocsit.

8.00- oratol a sajat csoportjdban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szdmara el6késziti az
aznapi gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdo hasznalatdban és
az oltdzkodésben.

10:45-11:30- oraig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z0),
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa.

11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol - igény szerint,
az 0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok
tisztitasa.

mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.
13:15-14:00- o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00- tol 16:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozaséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.



Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az
aznapi gyliimolcsot.
10:30-11:00- oraig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtds a mosdod
hasznalatdban és az 61tozkddésben.
10:45-11:30- oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 61t6z0,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az dltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd6 mosdoéban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok
tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00- oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00- oraig

— tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

— segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés,

oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

— acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitéasa,

— tisztalkodasi teenddk segitése

— uzsonnaztatds, edények konyhdba torténd szallitasa

— uzsonnaztatis utdni mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével

— udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas s az

6ltozkodésben

10:00-18:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

11:00-11:30- 6raig a csoportszoba €s hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0)
takaritasa és rendben tartdsa

11:30- oratdl gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbol, oltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.

D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és
szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd6 mosdoéban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok
tisztitasa

mosogatasi feladatok ellatasa

13:30-15:00- oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

A csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasa:



— ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakoléasa
— acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
— tisztalkodési teenddk segitése
— uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
— uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
— udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnytjtas s az
61tozkodésben
e Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korti takaritasa — porszivozas és
felmosas, asztalok fertotlenitése
e Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
e Folyosoé felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgoz6 6vodapedagdgussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtdrtént dolgokrdl, a csoportba jard gyermekekkel, sziilékkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

e Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldirds szerint.
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 06lt6z0, gyermekfiirdd
berendezési targyaiért és eszkozeiért €s az dltala hasznalt gépekért, eszkozokert.

e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Ko6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.



1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozod szakmai feladatot, amellyel az
ovoda vezetdje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..o ool -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori 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 munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: BUdapeSt,

munkavallald



MUNKALTATO

KONYHAS DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
l.

Név

Szervezet egység

Joggyakorld

intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

KONYHAS DAJKA

Cél

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskoru gyermekek
gondozasaba.

- A konyhén kiviil, a vezetd altal kijelolt tertilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

telephelyvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altaldnos, 1j alkalmazas esetén dajkai képesités +

szakképesités HACCP vizsga

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési és egészségiligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetbje: az Ovodavezetd tavollétében az 6voda vezet6-helyettese.

Feladatat és munkaidejét az 6vodavezetd utasitasa alapjan latja el, hidnyzasok esetén a
csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintl
képviselete.

A koz06sségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az oOvoda zavartalan mikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd
biztositésa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziil6knek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriild problémakrol felvilagositast
nem adhat, az érdeklddd sziil6ket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.
Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos
helyen tarolja.

A réabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Vegyen részt az ANTSZ elBirdsai szerinti kotelezd munka alkalmassagi
vizsgalaton, az egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodéaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és
a munkaid6 végét kdvetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.




Munkajat 6nalldan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
0sszhangban, a munkafolyamatok célszeri 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklés
alapjan koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az
ovodavezetd/telephelyvezetd helyettes megbizza.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendSk

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A
mennyiséget egyezteti az Ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és
a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartdsat. Negativ tapasztalatat
jelzi a vezetdnek vagy az 6vodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzokonyvet tanuként
alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé mddon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas elétt — ha sziikséges — hiti vagy felmelegiti a
megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja. A vezetd és a fejlesztOpedagogus
részére 12-kor megterit.

Délben, amig a munkatarsai vetkéztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd
sz€tosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka), legkésobb Y4 12-kor, amennyiben
indokolt, mar el6bb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény).

Az ételmintas livegeket feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasu
kif6zésrol.

A szulok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a
tanusitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat
leadjak.

Délben a dajkék altal kihordott edények, evoeszkozok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan.
Els6 fazis a zsiroldas, masodik a fertétlenités, harmadik az Oblités,
szaritas.

— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.

— A z0ldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt
mosogatdban torténik.



e Mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kistrolja, ferttleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatdszivacs) fertotleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

o Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullama siit6, 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 utolsé szerddjan) a&tmossa a konyhabttorokat, leolvasztja
¢s fertOtleniti a hiitket, (a honap elsd szerdajan) surolassal elvégzi az evoeszkozok,
mianyag bogrék alapos tisztitasat.

e A nagytakaritds alkalmaval a konyhai iivegfal, ajtok, csévezetékek, fiitOtest
lemosasat is elvégzi

e Azuzsonna szEétosztasat ¥4 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kbzosen hozzalat az
uzsonna elkészitéséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasag 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 kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e A jo munkahelyi 1égkor kialakitisa
e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas
FELELOSSEGI KOR
o Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és
eszkoOzeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozokert.

e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.



e A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, bels6
utasitasok, szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

e Felelos a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és
munkajat érint pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezeté-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egy¢éb feladat és megbizas.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..., ...-t6l 1¢ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest

munkavallalo



KERTESZ

MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR
Beosztas KERTESZ
cél A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a takaritd

részben Onallo6 munkaval, részben az Ovodavezeté-helyettes
iranymutatdsa alapjan végzi. Munkdja soran biztositja a
pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremii-
kodik a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket.

Kozvetlen felettes

e [INTEZMENYVEZETO
e TELEPHELYVEZETO HELYETTES

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.



KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda egészségligyl eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsadgok | Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezeto- helyettes utasitdsa alapjan
az 6voda nyitasa és zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfelelé szintl
képviselete.

o A kozosségi egytittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az O6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd
biztositésa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Intézményvezetd

e Telephelyvezetd helyettes
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai
(szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatirozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értekeli.
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

e Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet eltti
tertileten.

e Naponta felsopor, sziikség szerint locsol.

e (Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszeriien gyomlal, gereblyézik.

e az udvardt, jardat, teraszt seper, a jatszOhomokot rendben tartja, fertStleniti,
sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, dvja az 6voda targyait.

e Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

e A szeméttaroldo kukak kiliritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak
betartasaval torténjen.

o Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertotleniti

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.



e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt
feladatokat a munkakori leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolodva elléssa.

o Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz
sziikséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

e Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelel0sségét, vezeti az
errdl sz616 nyilvantartast.

Felelossége kiterjed:

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

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

o koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy
balesetveszélyes allapotot észlel.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezeto
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



TAKARITO

MUNKAKORI LEIRAS
.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
MUNKAKOR
Beosztis TAKARITO 1.
cél - Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
- Adott helyiségek tisztantartasa
- A ,tiszta ruha” folyamatos biztositdsa
Kozvetlen felettes Telephelyvezetd helyettes
Helyettesitési eloiras - 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.




Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési és egészségiligyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetbje: az Ovodavezetd tavollétében az 6voda vezet6-helyettese.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével ¢és kulturaltsaggal a munkakoér megfeleld szinti
képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az oOvoda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkéval torténd
biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos
helyen tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd6 munka alkalmassagi
vizsgalaton, az egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és
a munka id6 végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

Ha munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

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, egymasutinisdg és ésszerliség
betartasaval




e Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eléirasokkal- a helyi
szokasoknak a fert6zés lehetséges veszély nagysaganak megfelelden végzi,
koteles betartani.

o A folyosok szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta, hetente végez fertétlenité takaritdst, portalanitast, a kozdos
helyiségekben, 6lt6zOkben, irodakban, szemét {irités.

e Naponta takaritja a bejarati ajto iivegét, a felndtt mosdokat.

e Napkdzben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosdkat, a gyermek
mosdokat.

o [Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat,

e A rabizott novényeket naponta gondozza.

e A mosasi 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 munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa

e A jo munkahelyi légkor kialakitasa

e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

o Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért €s
eszkoOzeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.

e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul t4jékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!



TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyeb
esetben, a kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoléan az adott nevelési ¢év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ... 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori 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 munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallald



MUNKALTATO

OVODAPSZICHOLOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPSZICHOLOGUS

Cél

A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovabbd a neveldmunka hatékonysaganak segitése. Szakszeri
pszichologiai  szlrdvizsgalatok, elokészitdé  diagnosztikai
vizsgélatok esetenkénti elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv,
kozvetitd funkcio.

Kozvetlen felettes Intézményvezetod
Helyettesitési eldiras a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora

Kotelezo o6rak szama

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




1.
KOVETELMENYEK

Iskolai

szakképesités

végzettség, | Iskolai végzettsége: egyetemi végzettség

Szakképzettsége: pszichologus

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakérben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrél* 3. melléklete
tartalmazza.

A munkavallalonak a sziikséges szakképzettséget a torvény altal
eloirt idon beliil meg kel szereznie.

Elvart ismeretek Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek A gyermekek irdnti szeretet, nehézségei iranti érzékenység,

példaadé viselkedés. Onallé munkavégzés, egyiittmiikddés.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag,

segitokészség, tirelem, viddmsag, jatékossag. Legyen tolerans,
empatikus, korrekt, etikus, egyiittmiikodésre képes, elfogado,
befogad6, érdeklodd az 1j ismeretek irant. Magatartasa ¢és
megjelenése legyen példamutato.

Egyéb kovetelmények folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi

ismeretek

méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.

Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszert szakmai ismeretekkel.

FELELOSSEGI KOR

FelelOssege kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak

¢és a gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért,
elrontdsaért

A magyar pszicholdgiai Tarsasag ¢és a Magyar Pszichologusok
Erdekvédelmi Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében
foglalt eldirasok megszegéséért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd 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 6voda helyi szabdlyzatai eldirasainak betartdsaval végezni, az
ovodavezetd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartds kotelezi minden informdciéra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl,
csaladjukrdl, az alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartdsi kotelezettség
kiterjed mind a szdban, vagy irdsban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokéba
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 Szaktudésaval az 6voda nevelomunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

e A nevelés folyamatanak regisztraldsa és hatdsainak vizsgalata pszichologiai
szempontbol és eszkozokkel.

e Szirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira.

o Feltaro és fejlesztd célzatlh egyéni és csoportos foglalkozdsok.

o Konzultacio és tanacsadas konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek
kiaknazasa céljabol.

e Pszichologiai ismeretek kifejtése, dtadasa.

Munkarend

Feladatellatas helyszinei:

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezd oraszam: 22 6ra + 10 ora
Heti munkaid6é kedvezmény: 0 6ra

Kotelezd ordja az alabbiak 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)

HéEtf6 Kedd Szerda Csiitértok Péntek | Osszesen

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

Osszesen

A Nemzeti Kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

Heti 22 6ra — intézményiink vonatkozdsdaban heti 11 ora - kotelez6 éraszamu
munkaidejében végzi:

a gyermekek szlirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tanadcsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagogusokkal valo
hatékony egyiittmiikddés kialakitasat célzo feladatokat.

a gyermekekkel valo kdzvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az
ovodavezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint,

az 6vodapedagogusokkal a gyermekek ligyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacio/tanacsadas.

a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott egyéni/csoportos
konzultacid/tanacsadas.

A heti 11 ora kotott munkaiddben végzi:

a kozvetlen pszichologiai foglakozdsok szervezésével, elOkészitésével
kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a Pedagogiai Szakszolgdlat oOvoda- és iskolapszichologus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban,

rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint
sziikség szerint tovabbi eseti konzultaciot tart az dvoda- €s iskolapszichologus
koordinatorral, az 6voda- €s iskolapszichologus kollégakkal,

a kliensek érdekében végzett szakmai konzultaciokat tart a szakellatod
intézményekkel és személyekkel,

esetenként részt vesz kiilsé ismeretterjesztd eldaddsok megtartdsaban,

sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,
kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl az 6vodavezetd a pszichologussal valé megallapodas keretében
rendelkezik.

A munkaid6é fennmarado részében (heti 8 6ra kotetlen munkaidé):




a munkakdréhez sziikséges informdciok feldolgozasaval, az &vodai
dokumentacid elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai
fejlodéséhez sziikséges tevékenységet végez.

A kozvetlen pszichologiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az
egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Munk4jat a munkakdri leirdsban foglaltak szerint az 6vodavezeto iranyitasaval végzi.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

Szakmai  szempontok alapjan  ismereteket szerez az  intézmény
gyermekcsoportjairdl, az egyes gyermekekrdl, sziilokrdl, neveldtestiiletrdl,
méréseket végez esetenként, kozvetlen modon befolydsolja az ovoda
gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
elsdsorban a prevencid magvalositdsa a tanulasi nehézségek, illetve a
beilleszkedési zavarok eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.
Sziikség esetén sziliréseket végez ¢és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit,
kiilonds tekintettel a beiskoldzas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
Szakszer(i pszichologiai sziirdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbodl
vesz€lyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartds-problémaval, tanuladsi nehézséggel kiizdo
gyermekek esetében.

Az SNI, BTM nehézség diagndzissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek
A diagnozis felallitasdhoz informaciokat gytijt az egyes gyermekekrdl, tesztek,
megfigyelés, interju, illetve kérdoiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a
gyerek erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Feltaro és fejlesztd célzati egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az
ovodapedagdgusokkal ¢és a pedagogiai szakszolgalat szakembereivel
egylittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

Egyiittmiikodik a munkatarsakkal, sziikség ¢és igény szerint a nevelési
helyzeteket €s esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

Szakmai kapcsolatot tart a Pedagodgiai Szakszolgalattal és a Szakértoi
Bizottsdgokkal.

Konkrét nevelési problémdk megolddsakor esettanulmanyt készit az érintett
ovodapedagdgusokkal.

Mentalhigiénés feladatokat 14t el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket,
diagnosztikus vizsgalatokat, tréningeket, egyéni €s csoportos tandcsadast végez
gyermekek, pedagogusok és sziilok szdmara.

Sziikség esetén szakmai, moddszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a
pedagogusok részére.



Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju
feladatokban kézremiikodik.

Feltaro és fejleszto célzata foglalkozasokat szervez a pedagdgusok korében, az
igényeknek megfelelden.

Konzultacidkat tart, konkrét nevelési problémak megoldasa, varatlan nehéz
¢lethelyzetek eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazéasa céljabol.
Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

Szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagodgustarsainak, ismeretterjesztést
ajanl a sziil6k kozossége szamara.

Modszereinek, eljardsainak megvalasztdsdban a szakmai autonoémiat
érvényesiti.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egylittmiikodik.

Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének,
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az oOvodavezetdvel a jogszabdlyban és belsd szabdlyzatokban rdgzitettek
szerint.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és a neveldtestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK



Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokkal €s
az 6vodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilékkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat. Segiti a
pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.

Egyiittmikddik pedagogiai szakszolgélattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett gyermek
pedagdgiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben ¢és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

I11. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezetd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozod szakmai feladatot, amellyel az
ovoda vezetdje megbizza.

[ ]
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt: Budapest,

intézményvezetod



NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



