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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

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

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

o 2012. évi 1L torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

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

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol

e 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 2007. évi CLIIL Tv. 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 elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

e 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozéasanak egyes kérdéseirdl

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

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belsd ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi 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 oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

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

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl



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

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi 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
68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

Az intézmény hatalyos Alapité Okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok
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A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

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

miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

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

foglaltak:
e ¢érvényre juttatasa,
e azintézmény jogszerli miikodésének biztositasa,
e a zavartalan miikodés garantalésa,
e agyermeki jogok érvényesiilése,
e aszilok, a gyermekek ¢s pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
e azintézményi miikddés demokratikus rendjének garantalésa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevelOtestiilet elfogadasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy idében hatdlyat veszti a 20/12013 (1V.02.) szdamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elnok
A kihirdetés napja: 2016. januar 1.

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az dvoda székhelye és telephelyeli 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 mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:



Ssz.

Dokumentum

Jogszabalyi hivatkozas

Alapito Okirat

NKt. 21. § (2) bek.

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas

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

Munkaterv

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

Pedagogiai Program

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

Tovabbképzési Program

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

Beiskolazasi terv

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

Onértékelési Program

Onértékelési kézikdnyv 6vodak szdmara.
Az emberi eréforrasok minisztere ltal
2015. oktober 5- én elfogadott
tajékoztatd anyag

10.

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Kjt. 17. § (1) bek.

11.

Munkaltatéi Szabalyzat

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

12.

Oktatasi igazolvanyok kezelési
rendjének intézményi szabalyzata

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

13.

Pedagogus etikai kodex

2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.

14.

Sziilok Kozossége Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzata

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

15.

Sziil61 Szervezet Munkaterve

20/2012. (VIIL. 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:
thzriadd terv, menekiilési Utvonal
kijelolése, tlizveszélyességi  osztalybal
sorolas, melyeket csak  tiizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd, e tevékenység
folytatasara jogosult szakember
készitheti el; 1étszamkritérium: kotelezo
a tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésbe
n otnél tobb
munkavallalot foglalkoztatnak, vagy ha
otvennél tobb  személy befogadasara
alkalmas létesitményt miikodtetnek.

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

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

20. | Koltségvetési szervek belso 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §

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

21. - Munkahelyi Kockazatértékelési | 1993:XCIIL. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

Szabalyzat

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

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

eljarasrendje (4) bek.

24, - Ellen6rzési 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 Szabélyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bek. c¢) pontja

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

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

Szabalyzata

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

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

31. [ Elemi koltségvetési beszamold 2000:C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jan.

30. és dec. 31. fordulonappal kotelezden
elkészitendd
Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas




32.

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa Szabalyzat

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.

§ (2) bek. a) pontja

33. | Beszerzések Szabalyzata 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bek. b) pontja

Anyag- és

34. | eszkozgazdalkodasi 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
Szabalyzat § (2) bek. d) pont

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

36. | Kozérdekii adatok kezelésének 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.

szabalyozasi rendje

§ (2) bek. h) pont

37.

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Nkt. 43. § (1) bek., 1995:LXVLI. tv.

38. | Gyakornoki Szabalyzat

39. | Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

40. | Egytittmikodési Megallapodas

41. | Dohanyzési Szabalyzat 1999. é¢vi ~ XLIl.  Toérvény a
nemdohanyzok
védelmérol

42. | IKT eszkozok és internet hozzaférés

Szabalyzata

43.

Munka és Védoruha Szabalyzat

44,

Munkabéreldleg Szabalyzat

1. RESZ




I. Az Alapité OKkiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv Kkoltségvetési
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. c pontja szerint kéznevelési
intézmény (6voda)

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

6. A Kkoltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 798066

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

haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Szakagazat rend szama 851020

Szakagazat megnevezése Ovodai nevelés




Szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat is magaba foglaldé o6vodai
nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

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

Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol

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

alapprogramjarol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatési intézmények

miikodésérél és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VHI. 28.) Korm.
rendelete a nemzeti koznevelésrdl
sz6106 torvény végrehajtasarol

e Pedagdgiai Program

091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

Jogszabaly:

A koznevelésrdl szold torvény 2011. évi
CXC. torvény 4. § 25. pontja alapjan azon
kiilonleges banasmoddot igényld gyermek
integralt nevelése, aki a Szakértdi Bizottsag
véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi-, vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum  zavarral  (sulyos  tanulasi-,
figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcio megnevezése




091140 Jogszabaly:

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai |20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol
és a koznevelési intézmények]
névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti  koznevelésr6l — sz6lo torvény
végrehajtasarol

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

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

10. A koltségvetési szerv alapito szerve:

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

13. A koltségvetési szerv fenntarté és miikodtet6 szerve:

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

14. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok:

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

16. A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: maximalisan 28

17. A feladatellatasi helyenként felvehetdé 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: 1015Budapest, Toldy Ferenc u. 66. sz. 92 16
Telephely: 1016 Budapest, Mészaros u. 56/b. sz. 50 16
Telephely: 1016 Budapest, Tigris u. 58-60. sz. 66 6
Telephely: 1014 Budapest, Disz tér 3. sz. I. em.1 sz. 80 o
felveheté maximalis gyermeklétszam Osszesen: 671 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 Févarosi Onkormanyzat tulajdona, s amelyet — a Budavéari 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 Onkorményzat tulajdonat képezik, s
amelyeket az Onkorményzat az 6voda ingyenes hasznédlatiba ad, feladatanak
ellatasa érdekében

b) Ingo:

Az 6voda rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
valamint jogutdd intézményként a jogeldd intézmények intézményi leltdraiban szerepld,
leltar szerint atvett targyi eszkozok.

19. A gazdalkodassal - koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval - o0sszefiiggd
jogositvanyok a Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

19.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Onalléan miikddd koltségvetési szerv, a Képviseld - testiilet altal elfogadott koltségvetési
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
¢és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakdban meg kell hatarozni:

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

o miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok 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 kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalasi tlitemtervvel.
A kotelezettségvallalast nyilvantartasba kell venni. A kotelezettségvallalasok csak az
intézményvezetd ¢és az ellenjegyz0 aldirasaval érvényesek. A  kotelezettségvallalas
dokumentuma: a GAMESZ altal kiadott nyomtatvany.

19.3. Az éves koltségvetés tervezése

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

e személyi juttatdsokat

e munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegii kiadasokat

e az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat

e az ellatottak juttatasait

o felhalmozasi kiaddsokat

e miikddési bevételeket altalanos

e forgalmi ado bevételt

e tamogatas éves Osszegét

e azintézmény létszamkeretét.
A fenti elSiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormdanyzat altal meghatdrozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgéltat a Fenntarto ¢s a GAMESZ részére.

19.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai



Az intézmény vezetdje az 6vodatitkarok bevonasaval:

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 el6legek kifizetését és annak
megtériilését,

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatdsokat hataridore
elvégzi,

e meghatdrozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallaldsokat tesz,

o akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, analitikus szdmlamésolatokkal,
elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a kotott felhasznalast
normativ eldiranyzatok felhasznélasarol, nyilvantartja, és szamlamasolatokkal
alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati uton elnyert pénzek
elszamolasat,

e a GAMESZ-szal kozosen elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek kozotti
eldiranyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért,

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

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

e a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert osszegeket elkiilonitetten
kezeli,

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

19.5. Az ovodatitkarok gazdalkodassal osszefiiggo feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzik

e a szakmai feladatellatast szolgalo eszk6zok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatariddre
elszamol, a vezetd kotelezettségvallalasa utdn a GAMESZ felé,

e részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.

e megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabdlyzat szerint
bankban befizeti az étkezési téritési dijakat,

nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirdsok



alapjan, és az intézményvezetd fel¢ tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi
adatokat minden honapban a megadott hataridére,
e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

19.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkorményzat hossza 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.
adoszdma 15798066 — 2 - 41

A szerv altalanos forgalmi adoé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 0nalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

20. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az e feladattal megbizott
vezetO-helyettes irja ala.

21. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:




Hosszu bélyegzo 1
Iskola, Toldy F. u.

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

Korbélyegzo 1

Korbélyegzo 2

Korbélyegzo 3

Korbélyegzo 4




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

J az ovodatitkar a munkakdri leirdsaban szerepld iigyekben.
A székhely és telephely bélyegzoi ellenjegyzésre nem, az intézménybol tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Elzarasuk kotelezé! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

22. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miukodtetés, 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 o6vodéan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,

o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az intézmény szervezeti felépitésébdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egyseégek kozotti kolesonds egylittmitkodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkozd
eldirasokat a munkakori leirds tartalmazza.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Neveldtestiilet: 58 (1 vezetd+56 pedagogus+I1fejlesztd / gyogypedagogus)

Pszichologus: 0,5

Pedagogiai asszisztens: 9

A neveldmunkét kozvetleniil segit alkalmazottak: 28 dajka + 2 kertész +4 dvodatitkar + 1
takarité + 2,75 konyhas = 37,75 {6

Osszes engedélyezett 1étszam: 105,25 £6



23. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

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

jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC - a nemzeti
koznevelésrdl szolo - torvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama a Fenntarto 4altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendeletet - a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl - valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény -
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo rendeletét - kell alkalmazni.

23.2. Az intézmény alkalmazott dolgozo6i

Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
¢ intézményvezetd
o vezet6-helyettesek (telephely-vezetok)
e Ovodapedagogusok
e pszichologus
* gyogypedagogus
Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
e pedagbgiai asszisztensek
e Ovodatitkarok

o dajkak
Egyéb foglalkoztatottak
e Kkertészek

e konyhai kisegiték
e kozfoglalkoztatottak- alkalmanként

A dolgozdk személyi anyagénak tirolasa a székhelyen és a telephelyeken torténik. Az
intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskdnyvében,
(mind a 7 épiiletben kiilon-kiilon), valamint a KIR programban talalhato. A Torzskonyvek
rogzitik a székhelyre és a telephelyekre vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyveket az
intézményvezetd altal ezzel megbizott 6vodatitkar vezeti. A dolgozok 6vodan beliil - mas
telephelyre- torténd athelyezését is a Torzskonyv tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartoz6 feladat - €s hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. fiiggelék)
A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.



23.3. A munkakorokhoz tartdzo 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 Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢é feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti alap- és specifikus elvarasokat
e A munkakore szerinti ellendrzését
o Az onértekelési kotelezettségét
e A mindsités kotelezettségét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6évoda Fves Munkaterve szerinti feladatok ellatisdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

Intézményi szinten:
e munkakozosség / szakmai munkacsoport vezetd

Telephelyek szintjén:
e munkakozosség vezetd
o gyermekvédelmi megbizott
e tliz é&s munkavédelmi felelds
e mentor a gyakornok mellett

o onértekelési csoport tagja
24. Belso kontroll rendszer

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

A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
miukodtetésének Szabalyzataban. A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel

o onértékeléssel

® taniigyigazgatassal

® a munkaltatdssal

® a miukddtetéssel és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.



Az ellendrzések Ellendrzési Terv alapjan torténnek, melyet az intézmény Fves 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 aldbbi célokat:
e atevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

24.2. Vezetoi feleldsség

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

Tartalma:
o belso kontrollrendszer

o  kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje

folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
e informdcios és kommunikacios rendszer
monitoring

24. 3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A belsd ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informéciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

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

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodeését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

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

o Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.



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

e A Sziiléi Kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szinti vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az intézmény vezetOsége szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson
az 6vodapedagogusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belsé ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megelézd szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre, a dolgozdi attitiidre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszeri, eldre egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran
A pedagdgusok, a neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak:
e munkafegyelme, a nevelémunkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,
e atanulasi kdrnyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az ovond-gyermek, a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk - gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
- elOzetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés,
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevékenysége ¢s magatartdsa, valamint a pedagogus ¢és
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 vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai Munkaterv

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

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

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e azintézmény vezetdje,
e aszakmai munkak6zdsség

Kétévenként az Onértékelési Programban meghatdrozott rend szerint a
pedagbgusok  onértékelésre, mnevelési évenként pedig az Eves Munkaterv
ellendrzési-ertékelési terve szerint minden alkalmazott ellenOrzésére, értékelésére
sor kertil.

Az onertékelés, az ellendrzés és értékelés tapasztalatairol az onertékelési
kézikényvben  is  rogzitettek,  valamint az  intézményben — miikodo
teljesitményértékelési rendszer szerint feljegyzés késziil, amelyet a vezetd/vezetés
ismertet az 6vodapedagogussal.

A pedagogusok  értékelése a  nevelotestillet  altal  elfogadott
pedagogusértékelési rend szerint folyik. A nevelési évet zard értekezleten az
intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka kiilsé és bels6 ellenérzésének,
valamint a mindsitések intézményi szinten is megjelenitheté eredményeit. Ismerteti
a nevelGtestiilettel az intézményi szintli altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossdgok megsziintetés€¢hez sziikséges intézkedéseket. Az o6voda
kovetkez6 évre szold6 munkatervét a megfogalmazott altalanos tapasztalatok
eredmeényeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézményvezeto.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezletekre valo felkésziilés,
e dokumentaciok ellendrzése,
e ¢értekezleteken vald aktivitas,
e csoportlatogatas,
o a belso onertékelés elvégzése: dokumentumelemzés, megfigyelés
(tevékenység/foglalkozas-latogatas), interju, kérdoivezes,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

24. 4. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

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



az Onkormdnyzat bels6 ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a
hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetdje szamdara a megfeleld mennyiségli és
mindségli informéciot a torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a
gazdalkodasra, €s a pénziigyi tevékenységre,

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

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e intézmény és a GAMESZ Egyiittmiikodési Megallapodésa
e Belsd kontroll rendszer miikddtetésének Szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes (aldirdasi jogkorrel rendelkezd dltalanos helyettes),
e Jvodavezetd-helyettesek (telephely-vezetdk)

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossagok—> megsziintetésre vonatkozo Tmézkedés
felelosségre vonas
— megeldzés feltételeinek biztositasa



I1. Rész

Az 0voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok
1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az o6voda székhelye és valamennyi telephelye hétfotél péntekig, Otnapos
munkarenddel miikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak
rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6voda lizemeltetése a Budapest 1. Keriilet Budavéari Onkormanyzat Kulturélis,
Oktatasi és Sport Bizottsaga altal meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt
szlinetel. A zéarva tartast megel6zden a sziil6i igényfelmérésnek meg kell torténnie. A
nyari idészakban (junius 15- t6l augusztus 31- ig) keriileti szinten minimum egy
6vodaépiilet izemel.

Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig
e zarva tartasanak téli idépontjardl november 15- ig
a szliloket tajekoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziildi
igényeket irdsban - a zarva tartds el6tt az érintett honapra torténd ebédbefizetés

soran - az 6vodatitkarnak kell 0sszegytijtenie és tovabbitani az intézmény vezetdje
fele.

A nydri zéarva tartds ideje alatt a zdrva tarto ovodaba jaro gyermekek hivatalos
tigyeit az akkor nyitva tarto ovodaépiiletiinkben intézziik.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 naponta 12 ora, reggel 6:00 — 18:00- o6rdig.

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

Az tgyelet reggel 6:00 — 7:00 -ig, illetve délutan 17:00 — 18:00- oraig tart, az
tigyeletre kijelolt csoportszobéaban.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka és dvodapedagogus nyitja €s
délutan a munkarend szerinti dajka és 6vodapedagogus dolgoz6 zarja.



A személyre sz616 munkaid6é beosztast az adott nevelési évre szolo csoportnaplo
tartalmazza. Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentéalasat a
mindenkori jelenléti iv napi alairasa, valamint a munkaido nyilvantartas vezetése
biztositja.

Az o6vodai nevelési év rendjét az o6vodai munkaterv

hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat ¢és felhasznalasat,

e asziinetek idétartamat,

e anemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,

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

e az intézmény bemutatkozdsat szolgaldé pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap
tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsd sziiloi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint az Oktatasi
Hivatal KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas
ellendrzéséért az intezményvezeto daltal megbizott ovodatitkar a felelds.

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

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

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Nevelessel-oktatassal lekotott munkaido: -

Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

Nevelessel-oktatassal lekotott munkaido:
26

ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt az intézményvezetd
vagy helyettesek folyamatos benntartézkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg,
ugy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.



Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:
e vezetoi,
e vezet6-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 aldirasi joggal is megbizott
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az alairasi joggal is megbizott intézményvezetd — helyettes, ha a
szlikséges feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd - helyettesi feladatokat - az aldirdasi jogot kivéve - a
leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd vezeto helyettesnek kell ellatnia;

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

d) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld
kérdésekben az intézményben jelen 1évé leghosszabb szolgélati iddvel
rendelkezd pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

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

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan
tigyekben  jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

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



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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megéllapitott munkaidd
kezdete eldtt legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba
kotelezo ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertéri
rendnek megfeleléen elhelyezze. Az Eves Munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziil0s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd oOrajanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a munkaidejének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében, amennyiben sziikséges. A szabadsagolasi terv
alapjan az intézményvezetd a helyettesekkel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak
okat lehetéleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 10 o6raig
koteles jelenteni az intézményvezetonek. A dolgozé a munkabol vald betegség
miatti tdvolmaraddsidt az intézményvezetd helyettesnek (telephelyvezetonek)
koteles jelenteni, aki — az odvodatitkar bevondsdval - gondoskodik a napi
létszamlejelentésrol.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, ¢€s
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztadsdt az Ovoda vezetohelyettesének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az é6voda miikodését meghatarozo
intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

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

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

rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a
belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
¢ intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek (telephely-vezetdk)
o intézményi minoséggondozo-onértékelési csoport vezetoje
e Ovodakozi szakmai munkak6zosség / munkacsoport vezetok



A vezet6ség tagjai munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven + munkaid6
nyilvantartd lapon torténik, munkarendjiiket ugy keriil kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen. Az 6vodavezetd
helyetteseket (telephelyek vezetéit) az intézmény vezet6je nevezi ki hatarozott
iddre. Az 6vodak dolgozdinak munkaltatdja az intézmény vezetdje.

Az o6vodavezeté helyettesek (telephelyek vezetéi) munkajukat Onalloan,
személyes feleldsséggel, munkamegosztason alapuld munkakori leiras szerint
végzik. A vezetdi feladatot ellatok a dontések elott konzultalnak. Az
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.

Az onértékelési csoport vezetdjét az intézmeény vezetoje jeloli ki.

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

Az 6voda vezetdsége (vezetd + vezetdé helyettesek) a mindenkori Eves
Munkatervben meghatarozott litemezés szerint — havi rendszerességgel €s sziikség
szerint a kozépvezetdkkel kibdvitett 1étszamban - tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informacidokrol kdolesondsen
tajékoztatjak egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a
munkakori leiras tartalmazza.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e azaranyos terhelés,
¢ afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
utasitasi €s intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitdsi €s intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni
a munkakdri leirasban.

o A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:
o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek (telephelyek), szakmai
kozosségek (munkacsoportok, munkakozosségek) munkajarol,
e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
képviseleti demokraciaval a vezeto helyetteseken (telephely ovoda vezetokon
keresztiili dontéshozatal.



A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld €és feladatelosztas szerint a
vezetd, vagy vezetd helyettes vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés/emlékeztetd
késziil. A vezets helyettesek, (telephely vezeték) a munkaterv szerint tartando
megbeszéléseken beszamolnak a munkafeladataikrél, valamint a vezetésiik ala
tartozd szervezet mikdodésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évd szervezetnek,
tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az intézmény vezetdségének a tagjai a
Bels6 Ellendrzési Szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az ovoda vezetdsége véleményezi és értékeli

® az intezményt érintd szervezeti és mitkodesi feltételeket,

e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsoroldsat,

o az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat, mindazokat a
Jjavaslatokat, amelyeket a vezetoség elé terjesztenek.

3.2. Az 6voda vezetije

Az intézmény élén az intézményvezetd dll, aki a pedagdgiai, gazdalkoddsi valamint a
tantigy igazgatdsi és a munkdltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel
tartozik. Az intézmény vezetdje 5 évenkeént nyilvanos palyazati eljdards keretében
kinevezett magasabb vezeto beosztasu kézalkalmazott. Munkajat a magasabb
jogszabdlyok, a Fenntarto, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai dltal eldirtak szerint
vegzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. A nevelotestiilet jogkorébe tartozik a
vezetoi pdlyazat szakmai véleményezése. A vezetoi palydazat véleményezésénél az
alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az ovoda vezetésének
magasabb vezeté tagja, aki koézvetleniil és felelosen irdanyitia az ovodavezeto
helyetteseket, azaz a telephely 6voddik vezetdit.

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

Az intézmeényvezeto felett a munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat az irdnyité szerv vezetdje, az Onkormdnyzat Polgdrmestere
gyakorolja.

Az o6voda vezetésével Osszefliggd feladatai elldtisaban a helyettesek (székhely és
telephely vezetdk) segitik. . Az intézményvezetd munkakori leirasat a Polgarmester
késziti el.

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



Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo felel0sségét, képviseleti
¢s dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdjével szembeni dltalanos elvardsok:

o A tanulas és tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa.

o Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa.

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

o Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének,
pedagdgiai és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi
folyamatokba épiilését.

o A Pedagdgiai Program alapelveit hozza dsszhangba a vezetdi
palyazataban megfogalmazott jévoképpel.

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

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

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

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az intézmény Pedagdgiai Programjanak ¢és mas belsé szabalyzatanak
jovahagyasaért;

e az intézmény képviseletéért;

e anecvelotestiilet vezetéséért;

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért;

e az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért;

e azésszerl és takarékos gazdalkodasért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

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

e az intézményi szamviteli rendért;

e a belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

e apedagdgiai munka magas elvardsoknak megfelelé megvalositasaért;

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért;
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az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel
valé megfeleld egyiittmikodésért;

az etikai normainak betartasaért és betartatasaért;

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

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavi Tovabbképzési Program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

kockazatkezelesert;

a HACCP rendszer mitkodteteséért;

a kozoktatdsi intézmények informacios tajékoztatdé rendszeréhez (KIR)
kapcsolodd  kozérdekli  informacid-szolgéltatasért, a  statisztikai
adatszolgaltatasért; a kiillonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért;

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

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az Irattari Terv és
az iratkezelési eldirasok folyamatos 0Osszhangjaért, megfeleld irattar
kialakitasért ¢€s mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek
biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

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

az Alapitd Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben,
az iranyitd szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

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

a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességért €s hitelességéért;

a sajat hatdaskorben  torténo  eldiranyzat modositasi  kérelmek
osszeallitasaert, ellendrzéséert és tovabbitasaért az GAMESZ felé;

kéltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasdért az GAMESZ és Onkormadnyzat

felé;
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért — a telephelyek vezetdinek bevondsaval — egyeztetés alapjan;
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a Sziilok Koézossegével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

(Kozalkalmazotti  Tanacs) valo — egyiittmitkodéséeért, az intézmény

képviseletéert;

® az intézmény onértékelési rendszerének miikodtetéséeért;

® a mindsito vizsga és minositési eljaras jelentkezésének rogzitéséert,

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

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intezmenyi feltételeinek megszervezéséert;

e apedagdgus etika normdinak betartasdért és betartatdsaért.

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

e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e az Alapit6 Okiratban eldirt kovetelmények megfelelo ellatasaért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informdcioszolgaltatdsi  kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéeért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.

Az 6vodavezeto feladata:

o az alkalmazotti kozdsség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi
testiilet iiléseinek elOkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

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

e az intézmény gazdasagi milkodésének iranyitdsa, belsé ellendrzésének
megszervezése az lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossdganak
figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez, a
Pedagogiai Program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi és
modszertani feltételek biztositasa;

e a Kozalkalmazotti Tandccsal valo egylittmikodés, illetve a Sziildi
Kozosség képviseldivel valod egyiittmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval;

e szakmai egylittmikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

e az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

e a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi €és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor
gyakorlasa;

e az intézmény miukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo
dontés, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe;
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Az

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség  betartdsa a
kozalkalmazottak  foglalkoztatasara, ¢élet-, ¢és munkakorilményeire
vonatkozo kérdéseikben;

az intézmény Kkiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon IlehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti
vagy allandé megbizast adhat;

a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kozremikodd ovodatitkarok
munkdjanak kdzvetlen iranyitasa;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik
a kiilon szabalyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladd Gsszegben a
megrendelésre,  kivitelezésre,  szallitdsi  szerzddésre  vonatkozd
kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly, Kozalkalmazotti Szabdlyzat, egyéb belsd szabalyzat
nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori €s egyéb
vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

ellaitta a  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséghez  kapcsoldddan
munkaltatéi jogkor gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a
kotelezettség — fennallasarol  és  esedékességérél, gondoskodik a
vagyonnyilatkozat  Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési eljarast
kezdeményez;

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

a hatalyos jogszabdlyi kovetelményeknek megfeleléen miikodteti az
intéezmény belsé onértékelési rendszerét és a pedagogusok mindsitési
eljdarasat, vizsgajat,

a kapcsolattartas koordindldasa az Onkormdnyzattal, a GAMESZ-szel, az
EGYMI-vel, a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1. keriileti
tagintéezmeényével, a Megyei Szakszolgadlattal, a Pedagogiai Oktatasi
Kozponttal, Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai szervezetekkel;
ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és 4t nem
ruhazott — feladatokat.

intézményvezeté Kkizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a

kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,
beszamolo), taniligyi, miikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi
tevékenységére,

® az intézményértékelés — onértékeleési kézikonyvben megjelenitett - évente
kotelezo tartalmaira,

e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos

tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a Fenntart6 masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:
e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott  ligyben ¢€s iddtartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni.

Az intézmény vezetoje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a
kovetkezd hatdaskorioket ruhdzza dat:

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

Az ovodavezeto helyettesekre (telephely vezetikre)

A munkaltatoi jogkorébol:
o nevelomunkat kozvetleniil segito és az egyeb feladatot ellato alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkdjuk szervezéset és ellendrzését az ovodavezeto
helyettesekre (telephely vezetikre).

A pedagdogiai iranyitds jogkorébol:
o A telephely intézmény rész nevelotestiiletének iranyitisa, a rész
nevelotestiileti értekezletek, megbeszélése, vezetését, megtartdsa,
o A szakvizsgaval is rendelkezé helyettesek tekintetében a telephely
intézmény pedagogusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgadlata és mindsitése
elvégzéseben valo szakmai kozremiikodeés
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A taniigy-igazgatdasi jogkorébol:

A telephely intézmény pedagogusi onertékelés miikodtetését,

A telephely intézmény pedagdgusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindositése elvégzésében valo szakmai kézremiikodés: az eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéset,

Javaslattétel a szabadsag kiadasara, a helyettesitések beosztasara,
tovabbkeépzési  beosztasokra, tovabbd a telephely ovodai dolgozok
teljesitményének ertékelésére.

A képviseleti jogok korébol.:

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

Gazdalkodasi jogkorbol: az éves koltségvetésbol a telephely intézmény részére
eldiranyzott keretek felhasznaldsara javaslattétel, valamint — ha van ilyen - a
telephely ovoda helyiségeinek bérbeadasat.

Az egyszemélyes felelosség elvének érvényesitése: Az dtruhazott hataskorokben

elvégzett munkarol a megbizottnak beszamolasi kotelezettsége van ag
intézményvezeto felé.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a
jelen SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre
ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhéazott
kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhazhaté. A kiadméanyozasi jog atruhazadsa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az intézmény vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat

r

ligyintézOnek €s vezetonek is.

A intézményvezeto kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

a szakigazgatdsi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi
szervek teriileti szervei, valamint a birdésagok és ligyészségek vezetdi
részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd
dontések iratait,
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e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket &s
értékelések dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az ovodavezeto-helyettes (aldirdsi jogkorrel is megbizott helyettes) kiadmanyozza:
e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egy¢éb  kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozisat az
intézményvezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
o a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozésat a vezet6 nem tartotta

fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

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

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes és a telephely vezetd munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a
munkamegosztas szerinti vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetlenil szervezi és iranyitja a neveldémunkat, az alkalmazottak munkéjat.

Az ovodavezeto-helyettes (telephely-vezeto) felelds:

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért €s értékeléséert;

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért;

e a Sziil6i Szervezet miikodésének segitéséért;

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért;

e a pedagdgus és neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért;

e szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért;

e a HACCP rendszer mukodtetéséért;

e az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elokészitéseéért;

o a gyermekbalesetek megeldzéséért;

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért
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Részletes, személyre szolo feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso 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.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.4. Szakmai munkakozosség vezetok, munkacsoport vezeték

A Brunszvik Teréz Budavari Ovoddik neveldtestiiletének sajat elvdrdsa, hogy
kétfajta szakmai munkakozosséget miikodtet. Az intézményeken dtivelo szakmai
munkakozosségek tagjait az egyes telephelyekrol szervezédott pedagogusok
alkotjak.  Tovabbi  elvardaskent fogalmazodott meg, hogy ezekbe a
munkakozosségekbe minden telephelyrdl kételezo legalabb 2 f& tagot delegalni.
Elvaras, hogy minden pedagogus legalabb egy ovodakozi szakmai munkakézosség
tagja legyen.

Lehetoség a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szintii szakmai
munkakozosség létrehozasa is. Mindkét munkakozosség (vagy feladatra
szervezodott munkacsoport) tagjai koziil évenként a
munkakozdsség/munkacsoport sajat tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara
munkakozdsség/munkacsoport vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval. A megbizds meghosszabbithato
legfeliebb 6t évre, aminek tényét az 6voda Eves Munkaterve rdgziti.
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak
megfelelden végzik.

Allasfoglalasaik, javaslataik elott kotelesek meghallgatni a
munkakdzdsség/munkacsoportok tagjait.
Feladata:
¢ a munkak6zosség/munkacsoport 6nalld, felelds vezetése,
e a munkakodzdsség/munkacsoport mitkodési tervének elkészitése,
e a milkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
o ¢rtekezletek 0sszehivasa, bemutatd tovabbképzés, foglalkozasok szervezése,
e az () modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,
e az intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitdsdban valo részvétel,
tervezéseében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye

"o

figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

17



a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak

szakmai segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa,
felhasznaldsa a gyakorlati munka korszeri segitéséhez,

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

e a pedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, moddszerek, eljarasok kimunkdldsa a munkakdzosség
tagjaival

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a  koltségvetésben  rendelkezésre  4llo6  szakmai  eldirdnyzatok
véleményezése, felhasznalasa,

e a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedo
eljarasainak terjesztése, az egyes telephely ovodakban dolgozo
pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

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

e részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezeto, intézmény) sajat elvaras

listajanak kidolgozdasaban, annak folyamatos feliilvizsgadlataban, az

intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az atfogo intézményi
onértékelés eredmeényeire épiilo intézkedési terv elkészitésében.

Szakmai munkakozosség/munkacsoport vezetd jogai:

e az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és
jovahagyasra javasolja a Pedagogiai Programhoz és a nevelési év kiemelt
feladataihoz igazod6 éves nevelési és tanuldsi tervek elkészitését, az
iddaranyos eldrehaladast, a Pedagogiai Program céljainak és feladatainak
megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok ¢és eszk6zok célszerli és
takarékos felhasznalasat,

e litemezés szerint ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, az
iitemterv szerinti elérehaladast €s az eredményességet,

¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felg,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi/munkacsoport  tagok  jutalmazasara,  Kkitlintetésére,
kozalkalmazotti atsorolasra,

e cllendrzi a hataridok betartasat,

¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
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e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésére,

e az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskdrben (pedagdgus szakvizsga
¢s legalabb 5 éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiilsd
tanfelligyeleti vizsgalata ¢és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikddeés.

Elvarasok az intézményeken ativelo szakmai munkakozosségek vezetdjének
tevékenységével szemben:

e A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti
szakmai ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara
torténd tudatos felkésziilés tamogatésa.

e Személyes bekapcsolodas ¢s aktiv szerepvallalas a telephelyi szintii
onértékelési kiscsoportokba.

e Torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztdsa a
munkak6zdsség tagjaival.

Elvarasok a telephelyi szintii szakmai munkakozosségek vezetdjének
tevékenységével szemben:

e Ismeri a helyi fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a Pedagogiai
Program modositdsat (a nevelés - tanitas fejlesztését, a modszertani
eljarasok korszeriisitését) a munkakozosség altal valasztott tevékenység
szakmai €érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony belsd
tovabbképzésért.

o Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakozdsség neveld - fejlesztd munkajat,
kiemelve a pedagogusok moddszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e a munkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére;
e az Eves Munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

e A munkakozdsség/munkacsoport vezetdje képviseli a szakmai kozosséget
az intézmény vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani
rendezvényeken.
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A szakmai munkako6zosség vezetok felelossége

e Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk
szakmai értékelése alapozza meg felelés dontéseit, az intézményvezetonek
tett megalapozott javaslatait.

o Felelossége kiterjed teljes megbizatasara ¢és a munkakozdsség
tevékenységére.

e Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétol és
igényességétdl  nagymértékben fligge az egész  munkakdzOsség
eredményessége, a gyermekek érdekében kifejtett hatékonysag.

e Képviseli munkakozosségének szakmai érdekeit.

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

e A szakmai innovaciok, a horizontélis tanulas soran atvett jo gyakorlatok
Osszhangban dalljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

e Az telephely és az intézményvezetd szobeli tajékoztatisa az Eves
Munkatervben = meghatarozott = id6kozonként a  munkakdzdsség
tevékenységérol.

e Beszamolo készitése az intézményvezetd részére, Osszefoglald elemzés,
értékelés, készitése a nevelOtestillet szamara az éves feladatterv
teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol félévkor szdéban, a
nevelési év végén pedig irdsban.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e A munkakozdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

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

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

A vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetije

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

= mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

= mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

= IKT kompetenciakkal biro,

= pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

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

Fé6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodod onértékelési rendszer kiépitése €s az
onértékelés lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa.

A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

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

= abelso ellenérzésben vald részvétel.

Felel6ssége: FelelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga:

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

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

= abelso ellendrzési csoport éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
= az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

= a mindséggondozd — onértékelési csoport (szakmai munkakdzosség) munkdjat az
intézmény Onértékelési Programja részletesen tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

= ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

= az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

= a belsé ellenérzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze.

A mindséggondozo — onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

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

= az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értekelése,

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

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

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai -eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:

e Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

- anevelGtestiilet- 6vodapedagogusok, fejleszto gyogypedagogus, pszichologus

- aszakmai munkak6zdsség/munkacsoport

- mindséggondozo - onértékelési csoport

- a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkdrok, pedagogiai

asszisztensek, kertész dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk ¢€s a
valasztott képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja 0ssze.

A kapcsolattartas formai:
o ‘¢riekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelGtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a
dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget,
illetve az A4ltaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény (Kjt.) szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-
oktaté munkat végz6 dvodapedagogus, a tobbi dolgozd a nevel6-oktato munkat
kozvetleniil segitd ¢s mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kdzosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldosséggel egy személyben — testiileti
jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f8) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6lo
munkakaori leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmiikodést:
értekezletek, tandcskozasok, megbeszélések, forumok. A teljes alkalmazotti
kozosseg gyuilését az intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eloirja, vagy az intézmény egészét érinto kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirol jegyzokonyvet kell vezetni.

3. 6. A nevelétestiilet

Az intézmény neveldtestiilletét a nevelési intézményben (a székhelyen és a
telephelyeken dsszesen) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld
¢s oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
gyogypedagogus, pszichologus) kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza
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meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. 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
tanacskoz6 és dontéshozé szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben
dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

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

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

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a Pedagogiai Program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az Eves Munkaterv elfogadasa,

d) Onértékelési Program elfogaddsa

€) a tanfeliigyeleti 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 pedagogus kivalasztasa,

i) a Hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6évoda
lényeges problémdainak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint a K6zalkalmazotti Tandcs, az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevelbtestiileti  értekezletet a  kotort munkaidon kivil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
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A rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet Osszehivasdnak  nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha
azt a Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e.

Az 6voda nevelétestiilet értekezleteit az 6voda Munkatervében meghatarozott
napirenddel és idponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

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

e aPedagogiai Program,

e azSZMSZ,

e a Hazirend,

e az Onértékelési Program,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo elemzés,

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

Ha a nevelOtestilet egyszerli  szotobbséggel  hozhaté — dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti
el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A
hatarozatokat targyévenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartdsba kell
venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemelé, emlékeztetd
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitok

nevét
e ajelenlévok nevét, szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét a meghivottak nevét
e ajelenlévOk hozzaszolasat
e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat a
e hatérozat elfogadasanak szavazasi ardnyat
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A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelOtestiileti
tagok koziil két hitelesit irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi
pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas
esetén — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti
értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti ko6zosség
értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozdk kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

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

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai
munkak6zdsség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és fejlesztési elképzelések
tdmogatasardl (vagy elutasitdsarol) a nevelOtestiilet titkos szavazédssal hatdroz,
egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.6.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
Munkatervben meghatarozott neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili
esetben azonnal — azokr6l az tigyekrél, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar.

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

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

Ilyen bizottsag lehet
o Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgal6 bizottsag
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e Program bevalast vizsgald bizottsag
o Felvételi bizottsag
e Stb.

A nevelbtestillet az Eves Munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd
bizottsdgot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

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

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiikket érint6 kérdésekben
véleményezési ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtdsban. Munkdltatoja az
intézmény vezetdje, kozvetlen felettese - a munkdltato folyamatos tdjékoztatasdaval
és egyeztetésével - a tagovodat iranyito vezeto helyettes.

Létszam: 56 fo +1 fo vezeto

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

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

e neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido: 36 ora |(Nkt. 62.§ (8))
legfeljebb heti négy ordaban a nevelést elékészits, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelotestiilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovibbad eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagogus szamara.

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

e az ovodapszichologus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje )- teljes
munkaidében torténd foglalkoztatds esetében - heti huszonketté ),
intézmeényitink vonatkozasaban heti 116ra.
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A pedagiogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvardasokat az
Onértékelési Program tartalmazza.

Délelotti beosztas:

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

Pénteken a kotelezd oraszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, illetve a dolgozdoval tortént egyeztetés alapjan az
ovodapedagdgusok kozott valtakozva kertil sor (hetenkénti valtdsban) a reggel
6:00 - 7:00 ora kozotti ligyeletre.

Délutani beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 10:30 — 17:00 oraig.

Eldzetes beosztds, illetve a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az
ovodapedagdgusok kozott valtakozva keriil sor (hetenkénti valtasban) a délutan
17:00 - 18:00 ora kozotti ligyeletre.

A délutani iigyeletet tartdo 6vodapedagdgus: 11:30 — 18:00 6rdig dolgozik, szintén
heti valtasban.
Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

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

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

e Az érvényes intézményi Pedagdgiai Programnak, a munkakozosség
vezetdk iranymutatasainak megfelelden feleloséggel, onalldan, a sajat
modszerei €s a munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a
vezetd altal augusztus 31-1g jovahagyott csoportjara vonatkozo iitemterve
szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo, ettol csak
indokolt esetben lehet eltérni.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal
megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken
feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a moddszereket és
szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziild1 értekezletén a sziildkkel ismerteti a
csoportprofilt, a gyermekek értékelési rendszerét, majd — a fejlodési
naploban réogzitett szempontok szerint - évente kétszer irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

o FEvente minimum két alkalommal sziiléi értekezletet szervez.

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

e Kiemelten gondot fordit a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek
nevelésére, felzarkoztatasara.

o FEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét,
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a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban elvegzi az egészséges és biztonsagos intézményi
mitkodtetéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkadjahoz  sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos  onképzéssel
gazdagitja.

A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,

és azokat megfeleloen alkalmazza.

Megbizas alapjan mentorként tamogatja a palyakezdo és gyakornok kollégakat.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét,

a hianyt és az amortizaciot jelenti a tagovoda-vezetonek.

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

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

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetével egyeztetve két évre
szolo onfejlesztési tervet készit.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld naprakész vezetése;

a felvételi és mulasztasi naplo felelésségteljes, pontos és naprakész vezetése;
a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szO0lo bizonylatok megfelelo
dokumentalasa;

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacidt, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlodésével kapcesolatos informéciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az Ovodai nevelés teljes iddszakara
kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése;

az intézményvezetés vagy a munkakozdsség vezetd kérésére
szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése;

statisztikak felelosségteljes, pontos, és hataridére torténd elkészitése;

a gyermek sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul;

sziiloi értekezleteken a csoportnaplo  tartalmi  elvarasai  szerint
emlékeztetd feljegyzést készit;

az intézményvezetOnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz
szlikséges szakvéleményt;

minositési eljarasban torténd részvételi igenyét irdasban, és hataridore
nyujtja be az intézmény vezetdjének.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6évoda belsd szabalyzataiban ra
harulé feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére
terjed Ki.

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

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

3.7.
a) Ovodapszicholégus

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, szakmai
szempontbol a keriileti Pedagogiai Szakszolgdlat tamogatja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevod
jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Létszam: [ /5 (0.5 dallashelyen)

Feladata:

e clsésorban preventiv munkat végez,

e a szakszerli pszicholdgiai szlrdvizsgalat, a valamilyen szempontbol
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitmény zavarral kiizdd magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek esetében,

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

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

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvards: a sziilovel és az
ovodapedagogussal torténd konzultacio keretében onreflexios beszélgetések
hangsulyozdsa, cselekvésorientdlt —attitiid és a  készségfejlodésre  valo
osszpontositas.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra

harul6 feladatokra, illetve a munkdjdhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére
terjed Ki.

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

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, a munkakori leirasaban
meghatarozott teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezé munkatéars.

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

Beszdmoldsi kitelezettsége: Evi két alkalommal — meghatdrozott szempontok
szerint - a féléves és éves teljesitményét kell értékelnie irasban.

3.8. A nevelémunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége

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

(telephely-vezetd).

a) Dajkak

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az ovodavezeté helyettes
(telephely vezetd) és telephelyenként a dajkdk képviseldje segiti. sziikség szerint a
telephely vezetok szervezik munkaértekezleteiket, melyrol feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozo ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik: nevelési-gondozasi tervek, havi, heti, napi
feladatok. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjik dajkdjukat a gyermekek
nevelését elosegito, részére atadhato informaciorol.

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

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

Feladata:
e Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket,
kozremikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében.
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e Fllatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teendoket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A Dbiztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok
kezelése, tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszely elkeriilése.

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

e Segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk

ellatasaban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az
ételek kiosztasdban, az edények leszedésében.

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

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

jon.

o A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

o A HACCP eléirdsait betartja, kételezo vizsgakon megjelenik.

e A sziildkkel szervezett programok soran (pld. barkacsdélutan, kirandulas,
stb.) az oOvodapedagdgus irdnyitasa mellett segit a szervezésben ¢és
megvalositasban.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a
sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomasara jutott
pedagogiai informéciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a
szilloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo dajka a két egymas
mellett levd csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlo
feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési idében 10:00 -
14:00 ora kozott sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben, csak a vezetd - helyettes, telephely - vezetd engedélyével
lehet végrehajtani.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a
csoport textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évzaro értekezleten.
¢) Ovodatitkar

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

Létszam: 4 fo

Ovodatitkar munkaidé beosztisa:
7:00 — 15:00 vagy 8:00 — 16:00 oraig, az intézményvezetd utasitisa szerint tart.

Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Adatszolgéltatasok eldkészitése, szolgaltatdsa (Fenntarto, GAMESZ, KIR,
intézményvezeto felé).

o FElkésziti az ellatmany és eldleg elszamolast, a szamldkat tételesen
bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat.

e Feleldsseggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast.

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

e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi.

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

e A baleseti jelentéseket hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd |utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési
elszdmolasokat hatariddre elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridd betartasat.

e Vezeti a személyi nyilvantartolapokat.

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

e Személyi anyagokat rendezi.
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o [rattari selejtezést végez.

e Intézi és nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat.

o Kozremikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

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

e Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitogépen végzi
a béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd
részére.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

e Kezeli a vagyonkimutatdst ¢és a hozza kapcsolodo
adminisztraciot.

e A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszadmolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, ¢és hataridére
elszdmolja.

e Vezeti a nevelés nélkiili munkanapokra szervezett neveldtestiileti
értekezletek jegyzokonyveit.

o [Karbantartasi és felajitasi munkalatok el6készitési és bonyolitasi feladatait ellatja.

Felel6ssége Kkiterjed
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
o az dltala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére,

e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e azligyiratok vezetésének kezelésére

d.) Gondoz6 és takarité
Létszam: 1 6
Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese telephely — vezetd

A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nalld
munkaval, részben a telephely — vezetd irdnymutatasa alapjan végzi.

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

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

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

e Az oOvodapedagogus utasitdsanak megfelelden részt vesz a gondozasi

feladatokban.

e A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szOnyegeket naponta porszivozza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

e A csoportszobdkat ¢és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosdd, 61t6z06, felndtt mosdd 61t6z0, irodak, neveldi szoba stb.)
naponta tisztitoszeres, fertdtlenits bd vizzel felmossa.

e (Gondoskodik a felnott mosdok eszkozeinek tisztan tartdsarol, elokésziti a
higiéniai eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

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

e Gondozza a folyoson és az iroddkban talalhatd ndvényzetet.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn
érintett munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, a telephely - vezetd
kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden részt vesz az eredeti
rend visszaallitdsadban.

Koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz
sziikséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.
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o koteles az irodahelyiségben talalhato ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre.

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

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

e) Pedagogiai asszisztens

Munk4jat a vezetd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztds €s szabdlyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és
munkakori leirdsa alapjan végzi.

Létszam: 10 {6 (9 statusz)

Jogallasa:
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a telephely-vezeto.
e A foglalkozds gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagodgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény, illetve a megvalodsitasi helyek
aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek: Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:

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

e A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagoégus Utmutatisa
szerint a gyermekekkel gyakorolja.

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

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a
pedagdgusok irdanymutatasa szerint.

e A foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni.

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

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

o Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.
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e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkodésében,
az udvari rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre,
e a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

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

f) Konyhai dolgozé

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd helyettese (telephely vezetd).

Létszam: 4 6 (2,75 fo statusz)

Jogdlldsa:
o Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja.
Kozvetlen felettese a telephely-vezeto.

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

Munkaido beosztasa: napi 8 (6 vagy 4) ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
Munkaidejét  feladatatol fiiggéen — elozetes megbeszélés alapjan, a munkakori

leirasban régzitett osztott és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény
érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letélteni.

Altaldnos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva
elldssa:

o A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszeriien elokésziti, porciozza.

o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianydt jelzi felettesének.

o Anyagi felelosseggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaert.

o Koteles a felettes vezetojének jelezni, ha az dltala hasznalt eszkézokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igenylo allapotot észlel.

o Tevékenysegeét jo munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
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o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét,
ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:
o clelmiszerekrol szolo jogszabalyok,
o kozegészseégiigyi (HACC) jogszabalyok,
o munkavédelemrdl szolo jogszabalyok ismerete, betartdsa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

o Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelelé helyszinre
szallitia. Az intézményvezeté utasitasa szerint kozremiikodik az étel
tdalalasdaban.

o A fkonyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket
rendeltetésszeriien hasznalja.

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

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o Sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi
alkalmassagi vizsgalatokon.

o  Munka kozben viseli az eloirt munka, - illetve védoruhat.

o Szigoruan betartia a konyhai és személyi higiéniai elbirdasokat. A munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezodhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertotleniteni.

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

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

3.9. A nevelotestiilet feladatkirébe tartozo iigyek dtruhazdsdra, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmeény a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. § alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabadlyozni koteles a neveldtestiilet
feladatkéreébe tartozo tigyek

dtruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
Vonatkozo  rendelkezéseket. Az  intezmény a  Koznevelési  Torvény
figyelembevételével szabdlyozza a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
dtruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

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

A nevelbtestiilet az Eves Munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd
bizottsagot/kat, (szakmai munkakozosségek, értékelo csoportok) a bizottsagok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben a KT; Kjt. szerinti
eljarasrendet.

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

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazasara alapjan a nevelotestiilet
az alabbi szakmai szervezetekre ruhdzza dt az adott témaban jogkorét:

= szakmai munkak6z0sség

A szakmai munkakozosség/munkacsoport

A munkakozosségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetével és az GvodavezetO-helyettessel (telephely-vezetovel). Sziikség
szerint naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész
neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezetdk az intézményvezetd irdnyitasaval egyeztetnek. A
kapcsolattartas szoban €s/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakozOsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az
intézmény vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozdsségek az intézmény Pedagogiai Programja,
Munkaterve valamint az adott ko6zosség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az 6vodai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése,

e javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

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

e a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,
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a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

a  koltségvetésben rendelkezésre  all6  szakmai  eldiranyzatok
véleményezése, felhasznalasa,

segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani

segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa,

kivélasztja az 6voddban haszndlhaté mddszertani kdnyveket,
segitségnyljtds az Ovodadban folyd nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggo
feladatok végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos
nevelési igényl, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidja,
valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb
megval6sitasahoz,

a pedagogusok szakmai munk4janak tdmogatasa,

modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint
publikéciok kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkak6zosség témdjaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenyseég.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatédsa,
gyakorlatba torténd integralasa.

A munkak6zOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének
iranyitasa, a megjelend uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.
A palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat
esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk, a
horizontalis tanulds soran atvett j6 gyakorlatok Osszhangban alljanak az
intézmény Munkatervével, Pedagdgiai Programjéval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd - helyettes szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott
1d6k6zonként a munkakdzosség tevékenyseégérol.
frasban beszamold az intézményvezetd részére, Osszefoglalo elemzés,
értékelés, készitése a nevelbtestilet szamara az éves feladatterv
teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakozosségek 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 ndvekvo szerepet kell adni az elektronikus (e-
mailes) informacidnak és kommunikécionak.

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

A nevelétestiilet dtruhazott jogkorének gyakorloi az Mindséggondozo —
onértékelési szakmai munkakozosség (onértékelési csoport)

Az intézmény vezetdje elkésziti az O6voda Ot évre sz0l6  Onértékelési
Programjat,meghatarozza a munka céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat,
kijel6li az intézményi onértékelés koordindlasat végzo — telephelyenként legalabb
két-keét fo6 részvételével a csoportot. A csoport vezetojét és tagjait az intézmény
vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

Az onértékelési csoporttagok feladata:

e a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra;

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

o az onértékelés elbkészitése, megtervezése az Eves Munkatervben valo rogzitése;

® a pedagogusok és a partnerek tdajékoztatasa;

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

e a neveldtestiileti mithelymunkak koordindlasa;

® az onértékelés mindségbiztositasarol valo gondoskodas,

o adatgyiijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérdoives felméréshez adatrogzités);

e a nevelotestiilet tdjékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl,
annak céljarol, folyamatardl, a sziikséges erdforrasokrol és az elvart
eredményekrol;

® az intézményi, a vezetdi és a pedagogus sajat elvardasok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonasaval dsszhangban a standard elvarasokkal és a
Pedagogiai Programban megfogalmazott intézményi célokkal;

o az Oktatasi Hivatal dltal tamogatott feliileten az onértékelés sordan
megszerzett tapasztalatok rogzitése a kiilso szakértok szamara.

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:
e az intézményi elvards rendszer meghatarozasdaban,

® az adatgylijtéshez sziikséges kérdeések, interjuk osszeallitasaban,
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® az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,

o az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

o az ertékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban, az
OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamoldsi kotelezettsége

Irdsbeli beszamold, Gsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet
szamdra az éves feladatterv teljesitéserol, a pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak nevelo-oktato munkadjanak szakmai és technikai segitésérol az
elvégzett onértékelési folyamatrol.

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

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvards:

® minoség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

o mindségligyi  ,eloélet”:  mindségiigyi  munkacsoportban  térténo
feladatvallalas, mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kornyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

o személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az onértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztisa a
munkakozosség tagjaival,

o a székhely és telephelyek szakmai és miikodésbeli , specialitasainak”
megjelenitése,

e szakmai informacioaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a
munkakozosség kozott,

e a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védeéséhez - igény szerint —
tuddasmegosztassal torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartds rendje

o Az onértékelési csoport a munka elvégzésere éves tervet készit, mely része
az intézmény Eves Munkatervének.

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

o [rasban beszdmold, Gsszefoglalé  elemzés, értékelés, készitése a
nevelotestiilet szamdra az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett
fejlesztési folyamatrol.

o A szakmai koncentrdaciot igénylo kérdésekben kozds értekezletek
megtartasa, kozos javaslatok megfogalmazasa.
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3.10. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

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

Sziikség esetén - a gyors iligyintézés foganatositidsa végett - a telefonon torténd
megbesz€lés a jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd, a vezetd
helyetteseknek (telephely vezetonek) is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6z0s munka az intézmény
koordinalt, egységes feladatellatdsdnak biztositéka. A telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése kétheti rendszerességgel torténik az adott egység
vezetdjével.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatss,

e telefonos egyeztetés, jelzés,

e irdsos tajékoztatas,

e e-mailes kapcsolattartas,

o onértékelés,

e |hospitalas,

o ‘értekezlet,

e atagintézmény ellendrzése.

o az ¢értekezletek koziil a székhely és a telephely pedagogusainak kozos
értekezlete: az Eves Munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapcsolattartas szintjei:

e A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl €s fo problémairol
beszamol a vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet
tagjai a masik egységben folyé munkarol.

e A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben
zajlé pedagodgiai munkardl. Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzak
létre, melynek biztosittka a munkakozosségek kozos feladataiban
realizalodik.

e Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdogus részt vehet.

Az intézményvezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
megvalositasi  helyeket, illetve  annak  dolgoz6it  hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie,
iranyitania, hogy a megvalositasi helyeken az oktato-nevel6 munka
zavartalanul, a munkarendnek és az Eves Munkatervnek megfelelden
zajlodjon.

A telephely vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.
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A telephely intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

a) az intézményi koltségvetésben szakmai célokra  felhasznalhatod
pénzeszkozok tervezése;

b) a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitasa;

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

d) a  munkakozosség/munkacsoport  tagjainak = szakmai  segitése;
Tovabbképzési Program Osszeallitasa;

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

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

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

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

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

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos
tavollétnek az egy honapnal hosszabb iddétartam mindsiill. A teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizds a Fenntart6 altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s az aldirdsi joggal is megbizott helyettese egyidejli
tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irdsban adott megbizas
alapjan torténik.

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

A vezeto, illetve az aldirdsi joggal is megbizott vezet6 helyettes helyettesitésére
vonatkozd tovabbi eldirasok:

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

e a helyettesitdé csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatdisira a munkakori leirdsédban, illetve irdsbeli megbizasaban
felhatalmazast kapott,

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

e a pénziigyi dontésekhez tartozd aldirasi joggal kizardlagosan az e
feladattal megbizott telephely vezetdje jarhat el. Jogkorét a munkakori
leirasa tartalmazza.

5. A vezetok és az 0vodai Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziiléi szervezettel (Sziilok Kozossége) valod egyiittmiikodés
szervezése az intézmény vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a Sziiloi
Szervezet elnoke az egyiittmiikddésének tartalmat és formajat az 6voda Eves
Munkaterve szerint torténik. A Sziiléi Szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetdé gondoskodik. A  sziildkkel torténd kapcsolattartdst a
jogszabalyokban ¢és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Héazirend
Is tartalmazza.

A Sziilék Kozossége - amennyiben azt igényli - sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl,
munkatervének  elfogadasarol,  tisztségviseldinek  megvalasztasarol  ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

A Sziilok Kozossége és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, megvaldsitasi
helyek szintjén a telephely - vezetd, a csoportszintli iigyekben pedig a csoport
sziloi  szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciijat meghalado tligyekben az 6vodavezetd helyettes
tart kapcsolatot.

A sziilé1 szervezet képviseloi — igény szerint - a nevelOtestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyaldsdba bekapcsolddhatnak, amelyekben a Sziil6i
Szervezetnek véleményezési joga van. Ha a Sziiléi Szervezet az intézmény
miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet
hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢&s a javaslat
eldterjesztésér6l — 8 mnapon belili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasaval — az intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont
irasos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi atadésaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziil6i Szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja
az intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

A Sziil61 Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles
atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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A Sziilok Kozossége részére biztositott jogok

Az intézményvezet0 kiemelt feladata, hogy a Sziiléi Szervezet szamara biztositsa
azokat a dokumentumokat, informaciokat, amelyek lehetové teszik, hogy a Sziil6i
Szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében
véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

SZMSZ elfogadasakor

- amukodés rendje, a gyermekek fogadésa,

- avezetok intézményben valo benntartézkodasa,

- Dbelépés ¢és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval,

- avezetok és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modja,

- kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja,

- azlnnepélyek, megemlékezések rendje,

- rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

Hazirend elfogadasakor

- asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

- a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

- aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

- az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- a Munkatervnek a sziiléket is érintd részében

- ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

- vezetdi palyazatnal,

- az intézmény  megszlntetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének  megallapitasaval,  koltségvetésének
meghatarozasaval ¢és modositasaval, vezetéjének megbizasaval ¢és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék Iétrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,

e nevelOtestiilet 6sszehivasat,

e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a Kéznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
e ha a Sziil6i Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
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tajékozodni kivan, a kérést az intézményvezetohoz kell cimezni,

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

a Sziilé1 Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érinté tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a
Hézirend hatdrozza meg - nevelGtestiileti vagy egyéb forumon toérténd
targyalasanal, a meghivasrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia,
ha a Sziiléi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagodgiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat
tesz, az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a
Sziiléi Szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

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

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

A Sziil6i Szervezet vezetéjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a
rendelkezésre all6 id6n beliil gyakorolja,

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

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

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

szobeli személyes megbeszElés, tandcsadés, 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 neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziiléi Szervezet iilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet jogkorébe
tartoz6 ligyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a
Sziilé1 Szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat
kivonatok),

a Sziilé1 Szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett
személyeknek,
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e a Szul6i Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil61 Szervezet aktudlis tisztségviseldit a mindenkori Munkaterv tartalmazza.
Elérhetdségiikrdl az 6vodapedagdgus ad tajékoztatast.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetk feladata, hogy az 6vodai
Sziilok Kozossége jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
e Informdacios bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény muikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsédssa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziilok Kozdssége jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziilok Kozossége szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, €s az 6voda
belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

6.1. Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kertilet
iskoldinak Igazgatdival, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egylttmiikodés kialakitdsa. A
kapcsolattartd  pedagégus személye az évenkénti Munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizés alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje ¢és az adott nevelési évre megbizott

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

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.
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A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald
részvétel, sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési
évenként az els6 félévben. Az o6voda biztositja, hogy az iskola informacioit a
szilok felé tovabbitja.

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

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

e A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylittmiikddve végzi a preventiv munkat.

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

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

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

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

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

Munka alkalmassagi vizsgalat

Az alkalmazottak alkalmassadgi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkéba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi
vizsgalatra torténd beutalas az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald
részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

6.3. Megyei és Tankeriileti Szakértoi Bizottsagokkal

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, €s az adott nevelési évre a Munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanadcsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A Kkapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

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

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e a gyerekek Szakértéi Bizottsaghoz torténd beutalasara

e az intézményvezetd, az Ovodapszichologus konzultacids kapcsolatot
tarthat a Szakért6i Bizottsaggal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

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

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

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a Munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.

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

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

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal,
konzultacid, informécio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a
nevelési év végén.

6.5 Budavari Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézponttal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felel6s. A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcesolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Kozponttdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
e a Kozpont értesitése - ha az 6voda a Szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
e amennyiben tovéabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
e csetmegbeszélés - az dvoda részvételével a Szolgalat felkérésére,
o kozos intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére,
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prevenciojara,
o sziilok tajékoztatasa a Kozpont cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia szintjeit az 6voda Nevelési Programja
tartalmazza.

6.6. Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai, €s partnerei szamara
lehetéség van az Oktatasiigyi Kozvetitdé Szolgéalat (OKSZ) tevékenységének
igénybevételére. Az OKSZ elérhetdsége (1055 Budapest, Szalay u. 10-14. T: +36-
1-235- 72-00) az intézmény falitijsdgdn mindenki szamadra elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

e A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben
az intézmény vezetdje nem €rintett - errdl tajékoztatjak.

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

e A kozvetitd altal kijelolt kozremikodo elfogadésa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban 4llok a kozvetitovel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités
helyét, kezdetének idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is
elhelyezésre keriilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

6.7. Fenntartoval

Kapcsolattartd: intézményvezetd

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

Az intézmény ¢és a Fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény milkddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értekelésére, a Pedagdgiai Program alapjan  végzett értékelések
nyilvanossagra hozasara.
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A kapcsolattartas formai

e szobeli tajékoztatas,

e Dbeszamolok, jelentések,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

¢ a Fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specialis informacié szolgaltatds az intézmény miikddéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsoldédoan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mitkddésének és tartalmi munkajanak értékelése, melynek
szempontjait a Pedagogiai Program tartalmazza.

Gyakorisag:
e Eves Munkatervben rogzitettek, valamint sziikség szerint,
e vezetdi onértékelés soran,

o tanfeliigyeleti ellendrzés soran.

6.8. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: Telephelyenként az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 Munkatervben meghatarozva, a Sziil6i
Szervezet véleményének kikérésével.

6.9. Alapitvanyok kuratériumaival

Kapcsolattarto: telephely-vezetd

A Kkapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajarol folyamatosan
tajékoztatja a neveldtestiiletet és a Sziiloi Szervezetet. 4 vezetd az alapitvany altal
nyujtott tamogatas felhasznaldasarol szoban és irasban tajékoztatja az alapitvany
képviseloit és a sziiloket.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €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 0Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitdsa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésében foglaltak
megtartasaval torténik. Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhéazak altal
nyujtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az
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egyhaz és szililok biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges
helyet ¢és az eszkozoket. A hit ¢és vallasoktatds idejének ¢és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziildi Szervezet véleményét. Az 6vodaban
szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.11. Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont
Kapcsolattarto: intézményvezeto

A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi
Kozpont vezetojével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositisa a
kovetkezo teriileteken:
o a miuveltségteriileti és tantargygondozoi halozat miikodtetésével
kapcsolatban, szaktandcsadoi kirendelés,
e a pedagogiai tdjékoztatdsi tevékenység,
e faniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
e a pedagogiai-értékelési feladatokkal sszefiiggésben,
e a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tdjékoztatok szervezése,
e a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitdsat segité szaktandcsadok
bevondasa, megjelend igény szerint szakmai segitség kerése,
e szaktandcsadas,
o POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

6.12. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.

Az 6voda a kapott tdmogatasrol €s annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tAmogatas felhasznalasdnak modja,
célszeriisége, valamint a tamogatod ilyen iranyu informécidigénye kielégithetd
legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szaméra minél tobb tdmogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa
a kovetkezdk szerint torténhet:
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz¢ és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢s oOvononek
felligyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges;
e A gyermek tavozasakor: a gyermek Ovondtdl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges;

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor: a gyermeket hozo €s a gyermek
elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe;

¢ Valamint minden mas személy.

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

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése,
benntartozkodasa, a kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba
kiséri, aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkdr a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az 6vodavezetdnek, telephely - vezetdnek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértéi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az intézményvezetdnek, telephely-

vezetonek.

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

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

— jotékonysagi programokon,
— gyerekek részére szervezett programokon,
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— az 6vodai jatszonapokon,

— iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

— az ovoda dologi beszerzéseihez kot6do ajanlatok megismerésekor
(jaték, tisztitdszer, konyv),

— A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

— A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben
elzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld informacidk
beszerzését kovetden torténhet.

— Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 6vo eléirasok

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd, vagy a feladatellatdssal megbizott pedagogus
feladata a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott egészségligyi
feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

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

Az 6vodaba jar6é gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a fenntarté Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat
kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védond 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 adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a
gyermekorvos az 6vodéaban, sziikség szerint a rendeldben végzi, utdbbi
esetben a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az évoda dltal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a
szll6 nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az
ovoda Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagdgus feladata:

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

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos el0készitése.

e A védoé, o6vo eléirasok figyelembe vételével viheti be az dévodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ¢ékszerhasznéalataban ¢és
jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald
utazashoz, valamint minden Ovodan kiviili tevékenységhez (a sziil6i
hozzajarulast dokumentalja, és a Hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat,
Tlzvédelmi Utasitas és a Tlzriadd Terv rendelkezéseit. A munkakdronként
kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo, uj
dolgozo belépését kovetden az érintett egyén részére szervezett oktatison vald
részvételiikkel, kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe
vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd  viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjadk meg,

e oOvodan kiviilre szervezett programokon.

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

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

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

Az intézmény vezetojének feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes
eszkOz, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi,
egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando
feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi
el6irasok kibdvitése.

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

Az intézmény vezetdjének felelossége:

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

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk éallando feliigyelete mellett
lehet;

hogy a gyermekek elektromos éramiités elleni védelme az ajzatok
vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével folyamatosan
biztositva legyen;

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi
felelos feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése;

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalméat legalabb évente kétszer ismertetni kell;
évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo,
ovo intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket
a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
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€gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

e A kiilonbdzd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az ovodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitési €s
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely
megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, melyhez — amennyiben
az ovodaépiiletben tartozkodik — igénybe kell venni a kiképzett elsdsegélyt
nyUjto kollégékat,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, 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:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,

e a vesz€lyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd
helyiség, tisztito szertar).
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e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat
csak a munkaltato engedélyével vihetik be.

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

Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (Munkavédelmi) Szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata,
Munkabiztonsagi kockazatelemzés tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-
védo eldirasokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a sulyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az
ovoda Fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd €és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal
vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-
egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével

— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at
kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.

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

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

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

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

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlo
eset ne forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

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

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodén kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
¢ szinhaz, mizeum, kiallitas latogatés,
e sport programok,
e iskolalatogatas, stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot a csoportnapl6 tartalmazza.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport falinjsdgjan, és/vagy a csoportban kialakult szokasoknak
megfelelden tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulédsi és
érkezési id6pontjarol, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

o A telephely-vezet6t elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve,
idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatdo érkezés) kitoltésével
irasban.

e Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozdsokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eléirasokat, a kiillonbozé veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

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

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt
kisérd - 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 résztvevé gyermekek pontos névsordanak
felvételerdl, melynek egyik példanya az iroda helyiségben marad.
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8.4.2. A sziildi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:

e a sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban
kozli, hogy gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre
bizza, aki nem az évoda alkalmazottja,

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

e a vezetd és a szolgaltatdst nyujté kozotti egylittmikodés feltételeit
meghatdroz6 dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az O6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast oOvodapedagdgus irdnyitasaval
lehetdség szerint pedagogus végzettségii személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri
alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢Eletmddot tdmogatd
intézményi munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitisa minden
alkalmazott feladata.

8.5. Ové védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran

A balesetek megelozésére vonatkozo szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jar6 gyermekekkel (teljes 1étszam), valamint Uy
gyermek érkezésekor ismerteti az 6vodapedagdgus az 6vo-védod rendszabalyokat,
amelyet a csoportnaploba 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 vonatkozo szabalyok:
Az elkesziilt szabalyzatok évente feliilvizsgalatra keriilnek, betartasuk és annak
ellenorzése minden alkalmazott, tovabbda az ovoda helyiségeit haszndlo mds
személy szamara kotelezo.

Csoportszobaban:
— Teremrendezés sordn helyes asztal, szék és dgyfogas.
— Megfeleld tempdban, figyelmesen torténd kozlekedés.
— A butorok rendeltetésszerli hasznélata.
— Az elektromos eszkdzoket csak felndtt miikodtetheti (villanykapcsolo, magnd).
— A jatékeszkozok ¢€s hasznalati eszk6zok (ollo, th, kés, villa, hurkapélca)
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helyes €s biztonsagos hasznalata.

Olt6z6, folyosé, 1épeso:

Csak felnétt feliigyelettel tartozkodhatnak a gyermekek.

Megfeleld tempodban és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.

A berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznalhatjak.

A Iépcso tetejérdl a kijelolt hely mogott kell sorakozni.

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

Mosdo:

Ovatos és figyelmes kozlekedés.

A fiirdészobai szerelvények rendeltetésszerti hasznalata.

A vizhéfok szabalyzasa felnétt feliigyeletével torténjék.
Vizes-csuszos feliilet elkeriilése, feln6ttnek torténd jelzése, feltorlése.

Tornaterem:

A mozgasfejlesztd eszkdzok rendeltetésszerti hasznéalata csak felndtt
feliigyeletével torténhet.

Sajat és egymas testi épségére vigydzzanak.

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

Udvar, terasz:

Sajat és mas udvar részen 1év0 jatékeszkdzok rendeltetésszerli hasznalata.
Az egyes mozgasfejlesztd eszkozoket (kerekpar, roller) felndtt
feliigyelettel az arra kijelolt helyen hasznaljak.

Az itt talalhatd novényeket, targyakat, anyagokat szajba venni nem szabad.
A keritésre, kapura, teraszkorlatra felméaszni nem szabad.

A bejarati kapu biztonsagi zarat csak felnott hasznalhatja.

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok:

A felnétt utasitasara adott kozlekedési szabalyokat be kell tartani.

A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.
Tomegkozlekedési eszkozon utazva, az arra vonatkoz6 biztonsagi
szabalyokat tartsak be (fogddzkodas, le és felszallas).

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok:

Az adott kozlekedési eszkdzre vonatkozé utazasi szabalyok betartésa (iilve
utazas, biztonsagi 6v hasznalata).

A gyermek a csoporttdl csak feln6tt kisérettel mehet el.

Szabad jaték alkalméval a gyermekek a felndtt altal kijelolt helyen maradjanak.
A kornyezet védelemére és 0vasara vonatkozo szabalyok betartasa.

Erkezés és indulas alkalmaval a parok egyeztetése, megkeresése.
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Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:
— Alapvetd illemszabalyok ismertetése €s betartatasa.
— Ismeretlen kérnyezetben zart rendben mozogjanak a felnott iranyitasaval.
— Csak felnétt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.
— A mosdo ajtajat nem zarhatja magara a gyermek.
— Mfzeumban a tarlokhoz és a kiallitott targyakhoz nyulni nem szabad.
— Nyugodt tempoban haladjanak, figyelve a feln6tt utasitasara.

Sport programokra vonatkozé szabalyok:
— A torna eszk6zOk biztonsagos hasznalatanak elokészitése.
Kiilonboz6 ¢életkori gyermekek biztonsagos egyiitt mozgasanak a

feltételeinek  megteremtése  (nagyobbak  vigydzzanak a  kisebb
gyermekekre, kiilon palyak kijelolése).

—  Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartasa.

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

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

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a
gyermekeknek szol és az egészséges életmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, koz¢€leti, kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a telephely
vezetd jovahagyasa utdn lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézményvezetés tagja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem
tehet ki hirdetést a faligjsagra a telephely vezetd engedélye nélkiil.

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

Az o6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek ¢€s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

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

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

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
e az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e az intézmény vezetdjét;

e azintézmény Fenntartdjat;

e tliz esetén a tlizoltosagot;

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget;

o személyi sériilés esetén a mentdket;

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

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos,
felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni
a veszé€lyeztetett éplilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
gyermekcsoportoknak a Tiizriadd Terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek ovodapedagdgusa a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevelonek a foglalkoztatd termen kiviil (pl.: mosddban) tartdézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben!

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vonének meg kell szdmolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd Tervben rogzitettek
szerint torténik. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult
felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

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

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

o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszdmarol,

e ¢letkorardl, az épiilet kitiritésérol.

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
dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény
vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado
terv”’ c. dokumentum tartalmazza.

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

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

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytiiek.
A Kiiiritési tervet a fobejarathoz kozeli, mindenki szdmara jol lathatd falfeliiletre kell
elhelyezni.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomdnyok ¢és linnepek, 4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzak a sziikkebb
¢és tagabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolésat,
a gyermek ¢és felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitésehez.

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

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az Eves Munkatervében hatdrozza meg,
melyet az intézmény évente, a kozzétételi listan elektronikus formaban az 6voda,
vagy annak hianyaban a Fenntarto honlapjan is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a Munkatervben jeldlt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés Oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az
tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok é&poldsa, bdvitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az tlinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint
az egy¢b ilinnepek megilinneplésének rendjét és modjat a Pedagogiai Program,
jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé Eves Munkaterv
hatdrozza meg.
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Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megdrzése, novelése.

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

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait
e a felnott dolgozokat
e asziiloket

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

crer

e azintézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:
e |eveleken,
e meghivokon,
e hirdetményeken,

e zaszlon,
e pOlon,
e sapkan.

Rendezvényeken, kirandulasokon, kozds ovodai tinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan
tul Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is.

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

e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év

junius

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

A gyermekek a csalidok bevonasaval iinnepelnek a kovetkezd linnepélyek
alkalmaval, mely azonos idépontban is szervezhetd:

e Evbiicsuztatd

e Anyak napja

e Ovodapedagogusi dontések szerinti alkalmak

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport
megiinnepel az intézményben: Mikuléds, kardcsony, farsang, marcius 15-€,
husvét, anyadk napja, gyermeknap - ovinapok, iskoldba 1épo gyermekek
bucsunapija.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt
venni. Az tinnepek az évodapedagdgusok dontése alapjan zartak, vagy a sziillok
részvételével nyilvdnosak. Az  intézményvezetd  hozzdjaruldsival az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mds {iinnepélyek is
megrendezhetdk, nyilvanossa tehetdk.

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

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti tajékoztatas
nyilatkozatnak minésiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a  t4jékoztatisra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagodgiai Program
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Hézirend
o FEves Munkaterv
e Onértékelési Program

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a Fenntartonal,
e az intézmény vezetdjénél,
e az irattarban,
¢ 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 milkddési alapdokumentumok
kihelyezése a kovetkez6 helyekre torténik meg:

e Fenntarto

e fenntartoi, intézményi honlap

e az intézményvezetdi, telephely - vezetdi irodahelyiségek

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény
vezetdjétdl, vezetO-helyettesétdl, telephely — vezetétél, és a csoportos
ovodapedagdgusoktol.

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

o Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére
jogosult személyektol.
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o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az
intézmeényvezetonek, cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irdsbeli
tajékoztatast nyujt.

e A Pedagbgiai Program masolati példanya minden csoportban is
megtalalhatd, ami a sziilbk szdmara nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd.

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

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast
adnak a Hazirendrél. Az uj beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor kérésre e-mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetdség a
Hézirend elektronikus (egyéni igény szerint a fénymasolt) példanyat atadjuk. A
dokumentum atvételét a sziild alairdsaval igazolja, mely bizonylatok az 6voda
irattaraba keriilnek. A Hézirend és az Eves Munkaterv - kiilondsen annak
esemény naptara - elhelyezésre keriil a nevel6i szobéaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

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

229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-
oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztato,

e a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntartdo altal engedélyezett csoportok
szama,

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 Fenntartdo 4altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a Fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

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

e a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
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e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai
Programot tartalmazza.

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

(1) bekezdésben meghatarozottakon Kkiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

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

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

Felelds: intézményvezetd

14. A jutalmazas elvei

A tdmogatast a Fenntartdé az 6vodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett
létszamnak megfeleléen hatdrozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében
kifejtett magas szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése
feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi bérpdtlék formajaban
egy tanévre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal elfogadott
feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgélja az intézmény kivaloan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliili demokricia erdsitését, a sziilok
véleményének figyelembe vételével.
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e A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az eredmény —
eredményesség mérésével.

Céljaink: A Pedagbgiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évo
feladatok magas szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény
0sztonzese.

A jutalmazas — elvei:

e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel,
sziilovel, munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa,
segitségnyujtas, munkafegyelem.

e tevékeny részvétel az intézményi szabalyozé dokumentumok
elkészitésében, naprakészségének biztositdsaban

o kozosségi, etikai normak €s szabalyok betartasa

e aszakmai munkakdzdsségekben/munkacsoportokban valo aktiv, alkotd részvétel,

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

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

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

e az ovoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd
szerep, az intézmény magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili
rendezvényeken ¢és a médidban,

e az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése, tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai
konzultaciokon vald részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak
magas szinvonalu és hatékony intézményi hasznositasa,

e palyazatokon val6 aktiv részvétel,

e Dbemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,

e cgymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

e az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

e az intézményi Pedagodgiai Program megvalositdsaban kifejtett magas
szinvonalil munka,

e szakmai munka kiemelkedd szintli - hosszu tavu - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, 0 pedagodgiai, modszertani eljarasokra
nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e intézményvezetd
e intézményvezetd — helyettes
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e telephely-vezeték

o Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e munkakozosség-vezetok

e mindségligyi vezetd

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

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zo nevelési évben
e szdbeli és irasbeli megrovasban részesiilt,
e igazolatlanul tdvolmaradt,
¢ munkafegyelme nem megfeleld,
e ha igazolt tavollétének iddtartama a szorgalmi idészakban meghaladta a 40
munkanapot.

Egyéb szabalyok
e Dbizonyitasi id6 - kivéve a rendkiviilinek szamito eseteket - egységesen 1
év (0 kolléga és GYES -rdl visszatérd kolléga esetében is),
e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,
e akiilon dijazasos megbizatdsok végzése nem szempont a megéllapitasnal,
e cgy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:
e Dbeosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége,
e hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére,
e gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban,
o sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,
e pé¢ldamutatdé munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,
e aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa,
e egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiitkddéshez, életvitele példaértékil.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

15. Lobogodzas szabalyai

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

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl
elirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve
a fel lobogdzas szabalyait.

o A zaszl6 4llandd mindségének megtartdsarol a telephely - vezetd
gondoskodik. Sziikség szerint a Fenntart altal biztositott nemzeti lobogd
cserelehetdséggel éliink.

73



16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

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

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irdsban ki kell kérni
a szilldi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember
elsd hetében keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az
ovodatitkar Osszesiti €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az daltaluk tartott foglalkozasok napirendbe
épitve, elkiilontilten az dvodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem 4all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindstilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiil:
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 mikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetodi
szobeli vagy irasbeli utasitasban annak mindsit.
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18. Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo
2007. évi CLIL.tv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban
all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e azintézményvezetd helyetteseire (telephely-vezetdkre)

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: A kihirdetés napjatol szamitva a
visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyban eldirtak szerint

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkdr betoltése érdekében azt
megeldzden,

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

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztds, munka-, vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsd
vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik, 2
évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az
esedékesség évében junius 30-1g kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allo
személy  foglalkoztatdsdra irdnyuld 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 Fenntartd, az dvodavezetd helyettes, telephely
vezetd esetében pedig a munkaltatoi jogkdrt gyakorld intézményvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedékességekor valds tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
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e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld
érdekeltségi és vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
idépontjat megel6zé 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol
szarmazo6 jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo tdjékoztatd atadasar6l a munkaltato
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanydt a nyilvantartdsba vétel utdn a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért feleloés (Ovodatitkar,
elektronikus forméban a rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

¢ A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték
lezarasara szolgdlo feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja,
hogy a nyilatkozat atadésara zart boritékban keriil sor. Az drzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azonositd
betlijelbol és szamsorbal all.)

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az Grzésért
felelos példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi
vizsgalat soran az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds
személy ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg,
ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien 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 vald foglalkozas teljes idejében,
néma allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra.
Az arra rendszeresitett fiizetben minden dolgozd koteles rogziteni
telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat, targyat.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézmény vezetdje a Fenntartoval
egyeztetve hatdrozza meg ¢s azt a sziilok, az alkalmazotti kozdsség, és a
tarsintézmények tudomdasara hozza értesités formajaban.
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Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza
e az dvoda helyiségeinek hasznalatéra,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egy¢b feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi
idén tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezetotol
irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben
a vezetd engedélyezi. A nyitva tartdastol eltéro idoponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsdt biztosito szervet.
Az oOvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az
ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavéllald
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartéozkodé minden
személy koteles:

e A ko6z0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerilien hasznalni.

e Az o6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
mitkodhet!

21. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6)
bekezdése, valamint a 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bekezdése alapjan a kozérdekl
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriilt meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos
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adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében alloé kozérdeki
adatok kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
moédon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, igy kiilonésen: a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil, kdzérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

22. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast
az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldéllitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus tUton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton
érkezd iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szdmara kotelezé érvényli, aki munkdja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat
bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény miikddését illeten, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet
rendszeres id6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés
nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet ¢élvezd iratok teljes korére, felmeriilésik ¢é s
feldolgozasi helyiiktol, idejiiktdl, ¢és az iratok fizikai megjelenési
formajuktol fliggetlentil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumenticiora
(fejlesztési, szervezési, programozasi, lizemeltetési),

o Kkiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilonosen az
érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasdgi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzo
ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;
e Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis életre vonatkozd személyes
adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;
e Kozérdeki adat:
az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo
és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellataséval osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gytjteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
mitkddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzodésekre vonatkozo adat;
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Ertelmezések:

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

Funkciok:

Erkeztet: a kiildemény kiildgjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az
érkeztetés datumat, az elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a
kiildemény adathordozojat, fajtajat ¢és érkezési modjat rogziti az
iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok
rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
Szignalé: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység
¢s/vagy 1ligyintézd személyt, az iligyintézési hatarid6 ¢és a feladat
meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatdsi iktatokdnyvben személyesen
vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa
az irattari tervnek megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja
a vezetonek, feljegyzést rogzithet, tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az
ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése,
felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miuveletek, technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott
modszertdl és eszkdztol, valamint az alkalmazas helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamara
hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket
meghozza €s végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld
megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai ¢és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi

szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,

80



megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindésiil: Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és
vazlat, amely az intézmény miikodésével, illetéleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Gijsag,
folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre,
tovabbit, vagy fogad.

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

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az
intézményvezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szardprobaszeriien ellenérzi az iratkezelési
tevékenység szabalyszerlis€¢gét,
e az észlelt problémdakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az
elektronikus uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd
tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhaszndlads helyétdl fliggetlenlil ugyan azt az eredményt nyujtjak.
Keriilni kell a nem jératos fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal torekedni kell a
népszerll formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely, tovabba az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum),
e létrehozas datuma,
e utols6é modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki
kell nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés
céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatdéan nem valtoznak meg, vagy nem
cél a késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb
egérgombbal kattintva a ,tulajdonsdg” meniipont alatt az ,irdsvédett
tulajdonsagba” bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettél kezdve a f3jlt
csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fijl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb
azonosithatdsag érdekében,
o A f3l nevében a szokdz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl
elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az
hagyomanyos uton érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni
kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat,
illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir
alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell
kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az
irathoz kell csatolni.

Az intézmény vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton
eléallitott  papiralapd  nyomtatvanyok  iktatdsi  rendszerének
kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan ¢€s a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért,
szabalyszerliségéért €s a feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
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e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres
ellendrzéséért, a szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a
szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az intézmény altal hasznalt elektronikus programokhoz valé hozzaférési
jogosultsdgokat névre szoloan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és
kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezetdinek
egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a vezetd allitja Ossze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kdvetden a
rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az oOvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az
adatokat ugy kell rogziteni hogy:

e azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgdlja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszeri. miikodését, feladatainak eredményes ¢és gyors
megoldasat,

e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhat6 allapotban vald 6rzését €s a maradando értékii iratok levéltari
atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az ¢6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos {igyek szervezését,
intézését, az tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény
vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

A vezet6
e eclkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatat;

e jogosult az Ovodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja

magénak);
e jogosult kiadvanyozni;
e kijeldli az iratok ligyintézdit;
e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;
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e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az Iratkezelési
Szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfelelden modositja az Iratkezelési Szabalyzatot;

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat;

o clOkésziteti és irattari anyag selejtezését €s levéltari dtadasat;

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése

érdekében;

e az irattdri anyag karosodasat el6idézO rendkiviili esemény alkalmaval
koézremiikddik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;

e rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés
jelen szabalyozéasban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat;

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és
ellendrzéssel  kapcsolatos ~ munkakorhoz — sziikséges — informatikai
ismereteket, kijeloli a  szamitastechnikai  rendszer  biztonsagi
kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldoan felelds
személyt;

e jelen szabalyozas, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az
iratok védelmét ¢s az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

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

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket;

e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének;

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez,
illetve az ,,s.k” jelzésii kiilldemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol;

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja;

e gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a
felado jegyzéket;

e végzi a kiilsé és belso kézbesitést;

e r0gziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrol
vagy nem iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo;

e végzi a kiilsd kiildemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi
az elo- és utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek
megfelelden a vezetd utasitisa alapjan;

e intézi az ¢érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, oOvodan beliili

tovabbitasat;
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e az oOvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes
kézbesitéssel) érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az
6voda Erkezteté — konyvébe;

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében
rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat;

e iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat;

e az 6voda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriilé azon iratok
esetében, amelyekbdl kiils6 tovabbitdsra szant dokumentumok
keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek
csatolasarol;

e cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas);

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti;

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére €és az atadas tényét rogziti;

e akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban;

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett
irattari elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat;

e avezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket;

e a vezetd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a
szaklevéltar szamdra torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés,
lizemeltetés, valamint a feladat- és felel@sségi korét, kompetencidit a vezetd
utasitasa alapjan — megbizassal alkalmazott - a rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentdés alkalmazasok, adatdllomanyok, pl.
koltségvetés, személy- és munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaligyek kezelésére szolgalod
rendszer ~ Hozzaférési  jogosultsdga  van:
Ovodatitkéar
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald
rendszer Hozzaférési jogosultsaga van:
Ovodatitkér
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 szamitdgépes
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alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell
hatdrozni. A  hozzéaférési jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités
kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas
legalabb két szinten, az Tlzemeltetési ¢s kezelési elodirdsok, 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) kialakitdsa az aldbbiak
figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat, és
védett helyen kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitdégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve
az intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési
hataridejét,

e ha a szdmitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag
megsértése, illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a
vonatkozé intézkedések érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését
rendszeresen el kell végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak,
bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat
kiilon valasztva kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozéasokkal 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 szabdlyozni kell a szadmitastechnikai rendszerek
hasznalatanak feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eldirdsok
betartasat ellendrizni kell,

e javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és
feliilirasos torlés révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre
vonast von maga utan.
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Az tlgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének 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 megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Moddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a Fenntartd, a
neveldtestiilet, a Sziiléi Kozosség és a KT elndke, illetve a jogszabalyi
kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatilyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Kozérdekl adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék:

1. Munkakori leiras mintak
2. Szervezeti vazrajz

87



1. sz. Melléklet

BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK
(1016 Budapest, Nyars utca 2-4. sz.)
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Intézmény OM - azonositoja: 032334

Intézményvezeto:

Katinszki Ferencné

Legitimacids eljaras

2/2015. (X1.27.) hatarozatszamon elfogadta:

Torok Zsuzsanna
neveldtestiilet nevében

Martonné Ruzsak Timea
alkalmazotti kozosség nevében

Véleménynyilvanitok:

Gaborné Szilagyi Aniko
Sziilok Kozossége nevében

Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelGs vezetdjeként nyilatkozom, hogy a Brunszvik Teréz Budavdri Ovoddik miikodését
meghatarozo Szervezeti és Miikédési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a Fenntartora, a

miikodtetore tobbletkotelezettség nem harul.

intézményvezetd
Ph
A dokumentum jellege: Nyilvanos Hatalyos: A kihirdetés napjatol 2015.09.01.
Megtalalhaté: www.budavar.hu visszavonasig

Verzioszam: 2/2015.

Késziilt: 8/ 2 eredeti példany
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK adatkezelési és adatvédelmi rendszere
a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

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

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, 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 meggyézoédésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢Ihessen adatvédelmi jogsérelme eseten.

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 KEPEZ(O JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

2. 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 2011. évi CXIIl. Torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (V11.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd 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 kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda miikodést szabalyozé dokumentuma: SZMSZ
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A szabalyzat célja
Az adatok kezelésére vonatkozoé alapveté intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

* Krintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatod természetes személy.

® Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzo 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 meggyozédésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat.

® Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely o6nalléan 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 miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

® Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhetové tétele.

¢ Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.
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3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:
e pedagogus oktatasi azonositd szamat
e pedagogusigazolvanyanak szamat
e ajogviszony idétartamat
¢ heti munkaidé mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
¢ neve (leanykori neve)
e sziiletési helye, ideje
e anyjaneve

TAJ szama, adéazonosito 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 megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejti athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai
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A felsorolt adatokat az intézményvezeté, mint a munkaltatoi 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 tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért,

kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az ovodavezetd
felel.

Az ovodaban a koézalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggoé adatok kezelésért

. az ovodavezeto,

) az intézményi nevelémunkat segit6 kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes, telephely vezeto.

. a személyiigyi adatkezelésben az dvodatitkar,

) a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezeté beosztasu vezeté tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzé vezeto, vezeto-helyettes, telephely vezeté felelosségi
korén beliill gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag csak a jogszerti és targyilagos teljesitményértékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az ovodatitkar
®  Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoréb6l a munkabol valo 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 vezetd utasitasa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

® Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

®* A személyi iratra csak olyan megallapitas kertilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

® A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését ¢és torlését
egyeztesse az ovodavezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosagnak mar nem felel meg.
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® Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak Kkijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezetonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

* A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézéen.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként Kkialakitott iratgyijtoben kell érizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszamot és az tigyirat keletkezésének id6épontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és id6épontjat, 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 kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a kézalkalmazott 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 tven évig kell megaérizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

- akozalkalmazott felettese

- amindsitést végzo vezetd

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv

- munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag

- a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban 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 vonatkoz6 adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése elétt az iratgydjté tartalomjegyzékén fel kell tintetni 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 eloirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell é6rizni 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:

neve, lakohelye,
tartozkodasi helye,
telefonszama,

5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kére: ovodavezets, a
vezeto-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi
felel6s, az dvodatitkar.

Az ovodavezetd, a vezeté helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat,
s tovabbitja a jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetének.

Az 6vodapedagogusok Az dvodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartoés betegségére,
ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetének.
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®* Az évodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
¢tkeztetési dijanak megallapitaisahoz  sziikséges adatokat. A kedvezmények
megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
6vodavezeto és az altala kijelolt tigyintézo.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az ovodavezet6 alairasaval, irasos megkeresésre postai Gton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelel6 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, sziilgje neve,
torvényes képvisel6je neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama.

b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz,
iskolahoz:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama.

c) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek:

Az 6vodai, 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, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkozo adatok.

e) A fenntartéo részére az igénybe veheté allami tamogatas igénylése céljabol:
tovabbithatok az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

A o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.
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f) A pedagégiai 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 pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek 6vodai
fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatok.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagégust, a nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének 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
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelotestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével osszefiiggé megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével osszefiiggé adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a nevelo és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott az évodavezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel torténd
kozlés tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetok 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 megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetéje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végeig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték ¢és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapa, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapi
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagégus feladata és felelossége, a munkakori leirasban szereplé tigykorével
megegyezaoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kéznevelési térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve neveld- 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
azonositd 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
kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios 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 ovoda vezetéje a KIR- ben az oktatasi azonesito szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 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.

® A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatod a
szolgaltatast nya;jto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstél 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 munkaltaté a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagégusigazolvanyt ad Ki.
®* A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatod
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacios
rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.
® A pedagoégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és 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 kovetdé ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval tortén6 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  valo  betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valé tovabbitasarol.

®* A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az ovodavezet6tol irasban kérheti. A kozalkalmazott
felel6s azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

®* A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6voda vezet6jét, aki 8 napon belil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. ASZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya Kiterjed az intézményvezetéjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell
végezni.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony Iétesitésére iranyulo elozetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koézalkalmazotti  jogviszony
fennallasatél, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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12. ILLETEKESSEG

Az évoda vezetéje:
e Dbiztositja a szabalyozas jogszertiségét és folyamatos fejlesztését
e Dbiztositja a szabalyozas megismerhetségét
e ellendrzi a szabalyozas el6irasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
e eljar a szabalyozas megsértésébol eredo- helyben kezelheté - panaszok esetén

Az évodavezeto — helyettes, telephely vezeté
¢ Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellenérzését
e kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
® elokésziti a munkakoréhez tartozé teriileteken a kiilsé adattovabbitast ¢és az
6vodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar
® személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

¢ ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellenérzési feladatokat
e rendszeresen ellendrzi és értékeli az ovodavezetd felé a szabalyozas eléirasainak
megvalosulasat

* kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagogusok
¢ betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggé rendelkezéseit
e kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat a BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK Szervezeti és
Miikodési szabalyzatanak 1. sz. Melléklete.

A szabalyzatban  foglaltak megismerése és  betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelez6
ervenyi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet tagjai megismerték. Az alairasokat
a melléklet tartalmazza:
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A kozérdeki adat megismerésének szabalyai
1. Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VI11.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elosegitse a
kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotméanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgaltaté évoda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Brunszvik Teréz Budavari Ovodak kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

2.1 Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznéldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

2.2 Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.

2.3 Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

2.4 Az irésban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:
e az igényld neve és levelezési cime;

napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
e az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az 4atvétel moddja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
2.5 A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az dvodatitkar irod4jan nytjthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

2.6 Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget ny1jt.



2.7 Az o6vodatitkdr a formanyomtatvdnyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra irdnyulo igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetOségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

2.8 Az o6vodatitkdr minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.

2.9 Az irasban el6terjesztett igényeket az intézményvezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban elGterjesztett igényét nem az intézményvezetdnek kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd
munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.

2.10 A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

2.11 Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogést — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a Fenntart6 részére.

2.12 Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a Fenntartonak. Az ovoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

3. Azigény vizsgalata

4.
3.1 Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a

szempontbol, hogy
* a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
+ a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
» az adatok az 6voda kezelésében vannak.

3.2 Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a téle elvarhatdo modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatirozasa
érdekében.

3.3 Amennyiben az intézményvezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nytjtsa be.

3.4 Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késdbbi szakaszéban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepl6 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 igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

3.5 Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — uj adat
eldallitasa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipusit dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrél — az 6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo bels6 szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ eldzetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tligyfelet tdjékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgéltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezeto és az igényld megallapodasa iranyado.

4. Az igény intézése

4.1 A formai ¢és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2 A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az oOvodaval
elézetesen kozolhetik.

4.3 Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hidnytalan dtadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

4.4 A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

4.5 A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylonek, az ovoda az iligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

4.6 Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanosséagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban
meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrél az iigyfelet postai tuton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az intézmény vezetdje adja ki.

4.7 Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvdnossadgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,



tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

4.8 Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informacios onrendelkezési jogrol szo616 torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1 Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

5.2 Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségéréol az ovoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend tigyfélnek is csak az anonimizalt mésolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.

5.3 Az 6voda a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a Fenntartd Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozé belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a GAMESZ
dijkalkulacidja alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek
megfeleld formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az intézmény vezetdje ir ald. 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.

6. Az adatok atadasa

6.1 Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényl6 egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — ) idépontot allapit meg.

6.2 Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) id6épont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

6.3 A megbeszElt idépontban személyesen megjelend igénylonek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
tigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadésra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

6.4 Az adatok tanulmanyozdsdra — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld iddt kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles.
6.5 Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott moédjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igénylo nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel aldiratatja.

6.6 Amennyiben akdr az igényben, akar az eljards soran az igényld madsolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint



e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

e postai Uton, utdnvétellel megkiildi.
6.7 Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megéllapitott koltségtérités
0sszeget.

6.8 A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdéek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

6.9 Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eléz6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

6.10 Amennyiben az igényld, az elore egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

6.11 Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az tligyirathoz csatolni.

7. Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd A4ltalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo 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.

8.2. Az oOvoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magédhoz kéri, sziikség szerint a Fenntartdval és az érintett szakteriiletekkel
konzultéal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

8.3 A dontést a Fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

8.4 Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5 Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az oOvoda az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont
egyeztetése céljabol.



8.6 Az adatok ataddsanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7 Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyaddak.

9. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

9.1 Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maddjardl, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

9.2 Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kdtelezd statisztikai adatszolgéltatast.

10. Birodsagi jogérvényesités

Ha az igényl6é nem kapja meg a kért adatokat, tovabbad ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezeldre és az igénylére vonatkozd hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatdé szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kozponti Kertileti Birdsag soron kiviil jar el.



IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett mésolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével 0sszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvetel€ig az .......ooovveveviieeiiieeieeeeeee e, Ovoda részére megfizetem.
Kelt: o

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése.



ZARO RENDELKEZESEK

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.

A Szabalyzat az elfogaddsat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A Szabalyzat elfogadasanal és modositdsandl a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A Szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s Dbetartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és adatkezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a Szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének Szabalyzatat az
alkalmazotti testiilet tagjai, valamint a Sziiléi Szervezet tagjai megismerték, ezt
alairasukkal is megerdsitették:

Budapest, 2015.08.28.

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

Joggyakorlo intézményvezeto

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodestiik

Cel sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezeto, telephely-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora




Kotelez6 ordk szama

kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora (Nkt. 62.§ (8))
legfeljebb heti négy ordban a nevelést elOkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje hatvandt szazaléka lehet.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

1.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképzettség

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok,
belso szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kdvetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

e 329/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet a nemzeti
kbznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

e 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl,

o 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elémeneteli  rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési
igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve,

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

e Pedagdgiai Program,

o 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség
ovodai nevelésének iranyelvei,

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

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai
szakszolgalati intézmények mitkodésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatdsokrol




KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat az 6vodavezetd itmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori ¢és egyéni sajatossdgait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban a gyermekvédelmi felelds és
az 6vodavezetd iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tuddsa szerint
veégzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlédéséhez.

Csoportjdban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio- kulturalis
helyzetét €s fejlettségét.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény milkddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, dvodai hagyomanyokhoz igazodva



aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények
szervezésében, lebonyolitdsaban.

e Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

e A csoportban dolgozéd dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

e Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

e A sziildket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

e Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat
(sziil6i értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziiloi beszélgetések...)

e A balesetveszElyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

e Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztdé munkijaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajédhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldmunkdajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

e A neveldmunkaval, az 6voda mikodésével kapcsolatos — kotelezd 6raszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezet6 itmutatasa szerint végezze el.

ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

e acsoportnaplo vezetése

e a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentéalasa

e agyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi €s 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,
pedagogiai felmérések elvégzése €s 0sszegezése,

e a tankotelezettség megallapitdsdhoz  sziikséges anyagok elokészitése az
intézményvezetd szamara,

e statisztikak hataridOre torténd elkészitése,

e a gyermek, sziilgjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.



EGYEB ELVARASOK:

e Nevelémunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normadkat, legyen példamutato.

e A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.

e Rendelkezzen széleskori altalanos miveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

e Tudasat folyamatosan gyarapitsa és Gjitsa meg.

e Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

e Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetitse a gyermekek felé.

e Tevékenységével jaruljon hozzéa az 6voda neveldmunkajanak fejlodéséhez.

e Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
és kozeli céljait.

o Széleskorii gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

e Képviselje az Ovoda érdekeit kiillonbozd szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

e Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultara irdnt.

e Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

e Az oOvoddban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

e Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az dvodavezetdvel a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e Naprakész tajékoztatasa a csoportban dolgozé kolléganak.

e Heti rendszerességgel tajékoztatjia a csoportban dolgoz6d dajkat az aktualis
feladatokrol, programokrol.

e Folyamatosan t4jékoztatja a csoportjdban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol

e Az dvodavezetdt tdjékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrdl.

e Nevelési év végén irdsban beszdmolot készit a neveldmunkdjarél a megadott
szempontok szerint.

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziildi
konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét tdjékoztatni kell.



JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatéarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a kertileti iskolakkal ¢és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel &polja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banadsmodért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.



ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ Onértékelési Program és az éves intézményi munkaterv tartalma és
iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.

e FEllendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettesei

o Onértékelési csoport

e Szakmai munkakdzosség vezetd

o Kiilsd szakeérto (tanfeliigyeld, szaktandcsado) egyeztetett idopontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SZMSZ-ben Onértékelési Program és Onértékelési kézikonyv tartalmai szerint.
e Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ....................o.l. -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato 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 és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,



TELEPHELYVEZETO HELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS
.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerzodés szerint
MUNKAKOR
Beosztas TELEPHELYVEZETO HELYETTES
Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezeto €s a
Cel fiiggetlenitett vezetd-helyettes munkavégzeését, tervezi, irdnyitja,

ellendrzi és értékeli telephely- intézményében az alkalmazottak
munk4jat, a jogszerli miitkodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil
rangidds, az intézményben jelen 1évo pedagogus.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

20 ora




KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati id6, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi tertilet

Elvart ismeretek Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az

igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé 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 | Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag,

magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A telephelyvezeto helyettes intézményében felel6s:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a Pedagodgiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkéért,

a neveldtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kdzosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaldi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikodésért,

az ellendrzési, mérési, értekelési €s mindségbiztositasi rendszer mikodeéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
az ésszerll €s takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartoz6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,




a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informaciot megorizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelezd 6raszamaban ellatando feladatok
A kotelez6 oraszamon feliil ellatandd vezet6i feladatok
— pedagogiai
— hatéaskorébe utalt munkatigyi
— hatéaskorébe utalt gazdalkodasi
— hatéaskorébe utalt tanligy 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 neveld6testiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagoégiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.
Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonbozé dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii mitkddését.

A neveldmunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jévahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalasa.

A nevelOltestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsanak szakszerii
szervezése, ellenOrzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelyk6zi munkakdzdsség miikodésének
tamogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a nevelOtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziildi kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
mitkodtetése.

Onértékelés, tanfeliigyelet és mindsit vizsga/eljards esetén az 6vodavezetd kijelélése
szerint az intézmeényvezetés megfeleld delegdlasa.



Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Sziikség szerint a munkakdri leirasok moédositdsdnak kezdeményezése (személyre
szoloan), az egyéb feladatok meghatarozdsa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

e A telephely 6vodaban dolgozdk szabadsaganak koordinalasa, a zokkendmentes
feladatellatas megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

e Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése.

o Frtekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

e A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagodgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az Ovodaigazgatdval torténd egyeztetéssel.
A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak
tovabbadasarol vald gondoskodas.

e Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

e A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasdnak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

o Eleget tesz az adatszolgaltatéasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

e Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

e A taniligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

e A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

e Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda mitkdésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatérozott szempontok szerint - az 6vodapedagégusok és
munkdjukat segité munkatarsaktol is begyiijtott informéciok felhasznéalasaval 0Osszegzd
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd
o Onértékelési csoport
o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban



MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiik6dés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel,
Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil
szervezetekkel, gyermekorvossal, védoéndvel, a teriileti onkormanyzati képviselével.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ....................o..l. 1ép ¢letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



OVODATITKAR

MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint;
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Cél A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal

rendelkez0 kozalkalmazott, akinek feladata elsOsorban az
intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Kozvetlen felettes

INTEZMENYVEZETO

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili, és tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Erettségi

szakképesités

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyl elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd
Fliggetlenitett intézményvezetd- helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

az ligyiratok vezetésének kezelésére

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsz{inési adatait felviszi,
kezeli, médositja 6vodavezetdi utasitds szerint,

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolésokat,
sziikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartést.

Kotelezettségvallalast készit, bejovd szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast,
bejovo szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszadmolja a rovatot.

Etkezési modulban az étkez6 tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési
tipusokat, tamogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat,
felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat, koveti az
atutalasokat €s visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét ¢s a hatarido
betartasat.

Vezeti a vezet utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.




e Az dvoda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezeto részére.

e Kezeli a vagyonkimutatést és a hozzé kapcsol6éd6 adminisztraciot.

e FElvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés el0készitést, stb.

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

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

o [rattari selejtezést végez a fiiggetlenitett vezetd-helyettes utasitasai alapjan.

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:

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
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



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 folyo pedagdgiai munka segitése

- A Pedagdgiai Program eredményes megvalositdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagodgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeté-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

- Napi 4 (8) 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a
dolgozdval vald egyeztetés szerint

Szabadsagat foképpen az Ovodai sziinetekben veheti ki, a

fennmaradé idében nyari téborba,
beoszthato.

intézményi iigyeletre




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga

szakképesités

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 osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a telephelyvezetd
helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagoégusok iranymutatisa
szerint.

Foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

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

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok eldkészitésében,
levezetésében.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

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

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi ttmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremilkddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgéalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.




e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

o Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
VESZ.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Héazirend, Pedagogiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi 1égkdrnek.
Az oOvoda nevel6testiiletével ¢és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdasokat. 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 / dolgozoéi, gyermeki,
szilil1 /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka

Munkgjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelOtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetdt.

Kapcsolatok

Napi munkdjédban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az oOvodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra



torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel &4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.

Munkakoriilmények

Munkgjat az 6vodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

— intézményvezetd valasztas

— éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
— pedagogiai eljarasok, médszerek 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 munkakozdsség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2015. augusztus 1-t61 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 megfeleléen késziilt:

— a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. Toérvény
— 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet

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
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

(munkavallalo)



MUNKALTATO

DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A Pedagdgiai Program eredményes megvalositdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagodgusok munkajat.

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeto-helyettes
30 napon tali 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, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési ¢és egészségligyl elbirdsainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd tavollétében az 6voda vezetd-helyettese.
Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondje kozvetlen iranyitja.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz0Osségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval 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 belsé szabalyzatokat, a k&zOsségi €let magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vono segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatirozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozésat: segiti az 0ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonb6zo 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, dgyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozésok, sétak, kirdndulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6voné Gtmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (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 magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
6vondk Utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A terem szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.
El6késziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszertien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fertotlenit.

A rébizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

Etkezéskor (6voné utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitiasaban
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 idszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), tinnepekhez kotédden, nyari
zaras idején, fertdz6 megbetegedés esetén.

A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.



e Naponta: A gyermekfiirdd déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartésa.

e Hetente: Az 61toz6szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmosod-készletét

e Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z0 betegség esetén
azonnal.

e Meghatéarozott rend szerint (két hetente) agynemit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

e Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

e Az udvari jatékok tisztantartasa.

o FEvszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

e Az Ovodavezetd és oOvodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a
beérkez6 postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

e Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

e Zaraskor eldirasszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen iizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszt6 késziiléket.

e Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az dvodavezetd illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

A telephelyvezet6 helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.
EGYEB ELVARASOK:

e (Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacios ¢s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére.

e A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6dd sziildket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi elOirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

o A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

e Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

e Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a
munka 1d6 végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6zd
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.



Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon 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 €s betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizd kocsit.

8.00- oratol a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szdmara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdod hasznélatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30- oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 061t6z0),
takaritisa - felmosdsa és rendben tartasa.

11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkdodésben igény szerint.

13:15-14:00- oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00- tol 16:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobijaban tartozkodik ¢és ellaitja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szdmara eldkésziti az aznapi
gylimolcsot.

10:30-11:00- o6raig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdo hasznalatdban és
az 0ltozkodésben.

10:45-11:30- oraig a csoportszoba ¢és hozzd tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.

11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.



Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozéo mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00- 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00- oraig

— tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

— segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, Oltoztetés,

fektetd agyak elpakolasa

— acsoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

— tisztalkodasi teenddk segitése

— uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitdsa

— uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével

— udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 61tozkddésben

10:00-18:00- 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

11:00-11:30- o6raig a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 061t6z0)
takaritasa és rendben tartasa
11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, o6ltozkddéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhéba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa ¢és
szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az oltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozdo mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00- 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

— ¢bresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

— acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

— tisztalkodési teenddk segitése

— uzsonnaztatds, edények konyhdba torténd szallitasa

— uzsonnaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

— udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korti takaritdsa — porszivozas é€s
felmosas, asztalok fertotlenitése
Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
Folyos6 felmosasa



EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd dvodapedagdgussal ¢€s
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

e Balesetvesz€ly fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tijékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 0lt6z6, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb 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 tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirdas 201..............ccooe ool -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato 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
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



MUNKALTATO

KONYHAS DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
l.

Név

Szervezet egyseg

Joggyakorlo

intézményvezeto

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

KONYHAS DAJKA

Cél

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
elltasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eldirdsainak megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkédknak az 6vodaskoru gyermekek
gondozasaba.

- A konyhén kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

telephelyvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeté-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, 1) alkalmazas esetén dajkai képesités +
szakképesités HACCP vizsga

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségiligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetbje: az Ovodavezetd tavollétében az 6voda vezet6-helyettese.

Feladatat és munkaidejét az 6vodavezetd utasitdsa alapjan latja el, hidnyzasok esetén a

csoportmunkaban is részt Vesz.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids &és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elOirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritdo eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

A rébizott leltari targyakeért anyagi feleldsséget vallal

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az o6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a
munka 1d6 végét kdvetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Munk4jat onalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.




e Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

e Rendszeres munkakdri feladatain talmenden alkalmanként kiilon indoklés alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az 6vodavezetd/telephelyvezetd
helyettes megbizza.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

e Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teend6k

o Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az Ovodatitkarral, ezutan ellenérzi az ételek mindséget és a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek
vagy az 6vodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.

o Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé moddon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja. A vezeté és a fejlesztépedagogus részére 12-kor
megterit.

e Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasdhoz (kotény, sapka), legkésobb 4 12-kor, amennyiben indokolt, mar el6bb is.

o Talalds utdn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

e Az ¢ételmintas tivegeket felditumozva, 48 6rdn at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenitd hatdsu
kifézésrol.

e A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a
tanusitvanyt vagy a slitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

e Délben a dajkdk altal kihordott edények, evOeszkozok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

— A fehér edények mosogatdsa harom fézisban torténik az eldtisztitas utan. Els6
fazis a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.

— A z0ldségek, gylimolcsok lemosdsa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban
torténik.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatdét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisarolja,  fertStleniti. =~ A  mosogatashoz  hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatodszivacs) fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkdk, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siitd, hiitégépek €s a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

e Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

e Havonta egyszer (a honap utols6 szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hutdket, (a honap elsé szerdajan) suroldssal elvégzi az evdeszkozok,
mianyag bogrék alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai tlivegfal, ajtok, csdvezetékek, fiitétest lemosasat is
elvégzi



e Az uzsonna szétosztasat ¥ 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozdsen hozzalat az

uzsonna elkészitéséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd 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):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa

A j6 munkahelyi légkor kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

A munkakor betdltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

Felelés a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozésaiban leirt, 6t €s munkajat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!



TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintdé informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben ¢s az 6voda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2015... ...-tdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest

(munkavéllalo)



KERTESZ

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint;
MUNKAKOR
Beosztas KERTESZ
Cel A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a takaritod

részben 0Onalld6 munkaval, részben az Ovodavezet6-helyettes
iranymutatdsa alapjan végzi. Munkdja sordn biztositja a
pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremii-
kodik a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében.
Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket.

Kozvetlen felettes

e INTEZMENYVEZETO
e TELEPHELYVEZETO HELYETTES

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaidejét- feladatatdl fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivénja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda egészségiigyi eloirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd- helyettes utasitdsa alapjan az
6voda nyitdsa €s zaréasa.

o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

o A kozOsségi egyiittmiikodés formdainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

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 - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

o Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet eldtti
teriileten.

e Naponta felsopor, sziikség szerint locsol.

e Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien gyomlal, gereblyézik.

e az udvarat, jardat, teraszt seper, a jatszOhomokot rendben tartja, fertOtleniti, sziikség
esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az dvoda targyait.

e Tisztan tartja a szemét tarolo edényeket.

e A szeméttarold kukdk kiliritése a szelektiv hulladékgyiijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

e Kukatéroldt sziikség szerint takaritja, kukéakat, sziikség szerint fertotleniti

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.




e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori  leirdsdban  meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolddva ellassa.

e Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek 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 szaméara ne legyenek hozzaférhetoek.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

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

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ................ -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

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 és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo



MUNKALTATO

TAKARITO
MUNKAKORI LEIRAS
.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

TAKARITO 1.

Cél

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
- Adott helyiségek tisztantartasa
- A ,tiszta ruha” folyamatos biztositasa

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 munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési ¢és egészségligyl elbirdsainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodavezetd tavollétében az dvoda vezetd-helyettese.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A koz0Osségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikicios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a
munka 1d6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a vezeto altal megjelolt teriileten.
Takaritési feladatait a kijeldlt helyen végzi, egymasutanisag ¢és ésszerliség betartasaval




e Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eldirasokkal- a helyi szokasoknak
a fert6zés lehetséges veszély nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

e A folyosok szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta, hetente végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,
0ltdoz6kben, irodakban, szemét Urités.

e Naponta takaritja a bejarati ajt6 tivegét, a felnott mosdokat.

e Napkozben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosdokat.

e FElvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat,

e A rabizott novényeket naponta gondozza.

e A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tadvolmaradassal kapcsolatos eldirasok:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

Egyéb:
Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

A munkavallald jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
¢ A munkafegyelem betartdsa

e A j6 munkahelyi légkor kialakitasa

e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldsséggel tartozik a konyha és étkez0 berendezési targyaiért és eszkozeiért
és az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!



TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintdé informacidkat megorzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 201 ....................... 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetod

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

(munkavéllalo



MUNKALTATO

OVODAPSZICHOLOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPSZICHOLOGUS

Cél

A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovabba a neveldmunka hatékonysaganak segitése. Szakszer(i
pszichologiai eldkeészitd  diagnosztikai
vizsgélatok esetenkénti elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv,
kozvetitd funkcio.

szlirdvizsgalatok,

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 o6ra

Kotelezo o6rak szama

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




KOVETELMENYEK

Iskolai végzettseg,
szakképesités

Iskolai végzettsége: egyetemi végzettség

Szakképzettsége: pszichologus

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagogus-munkakérben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrélt 3. melléklete
tartalmazza.

A munkavallalonak a sziikséges szakképzettséget a torvény altal
eldirt idon beliil meg kel szereznie.

Elvart ismeretek

Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzékenység,
példaadé viselkedés. Onallé munkavégzés, egyiittmiikddés.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag,
segitokészség, tiirelem, vidamsag, jatékossag. Legyen tolerans,
empatikus, korrekt, etikus, egylittmiikddésre képes, elfogado,
befogad6, érdeklodd az 1) ismeretek irant. Magatartasa ¢és
megjelenése legyen példamutato.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

o méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.

Rendelkezzen széleskorti altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

FELELOSSEGI KOR

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztiasaért, vagy hianyos elvégzéséért

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért

e A magyar pszichologiai Tarsasdg és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi

Egyesiilete 4altal kiadott Pszichologusok Etikai

megszegéséert.

Kodexében foglalt eldirasok

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

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 meggydzddése szerint, a
torvényes keretek kozott, az dvoda helyi szabalyzatai eldirdsainak betartasaval végezni, az
ovodavezetd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informaciora vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol,
csaladjukrol, az alkalmazottakrdl, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartdsi kotelezettség
kiterjed mind a szdban, vagy irasban 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 Szaktudasaval az 6voda neveldmunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

e A nevelés folyamatanak regisztralasa ¢€s hatasainak vizsgéalata pszichologiai
szempontbol és eszkdzokkel.

e Sziirés és orientalas, kiilonGs tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira.

o Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasok.

o Konzultaci6 és tandcsadas konkrét nevelési problémédk megoldasa, lehetdségek
kiaknézasa 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

Kotelez6 oraja az aldbbiak szerint alakul:

A-hét (paratlan)

Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek Osszesen

8:00
9:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00

Osszesen




B-hét (paros)

Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek | Osszesen

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

Osszesen

A Nemzeti Koznevelésrol szo16 2011. évi CXC térvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

Heti 22 ora — intézményiink vonatkozdsdaban heti 11 ora - kotelezd oraszamu
munkaidejében végzi:

a gyermekek szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadéssal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilékkel, pedagdgusokkal vald hatékony egyiittmiikodés
kialakitasat célzo feladatokat.

a gyermekekkel valé kdzvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az dvodavezetdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

az 6vodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacio/tanacsadas.

a gyermekek iigyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

A heti 11 6ra kotott munkaidében végzi:

a kozvetlen pszichologiai foglakozdsok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgalat ovoda- és iskolapszicholdégus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség
szerint tovabbi eseti konzultacidt tart az 6voda- €s iskolapszichologus koordinatorral,
az ovoda- és iskolapszichologus kollégakkal,

a kliensek érdekében végzett szakmai konzultacidkat tart a szakellatod intézményekkel
¢és szemeélyekkel,

esetenként részt vesz kiilsé ismeretterjesztd eldaddsok megtartasaban,

sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl az 6vodavezetd a pszichologussal valé megallapodas keretében
rendelkezik.




A munkaidé fennmarado részében (heti 8 6ra kotetlen munkaidé):

e a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenységet végez.

A kozvetlen pszicholdgiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési €v 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

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjair6l,
az egyes gyermekekrdl, sziilokrdl, neveldtestiiletrl, méréseket végez esetenként,
kozvetlen moédon befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat
honosit meg, illetve dolgoz ki, elsdsorban a prevencid6 magvaldsitasa a tanulasi
nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok eldrejelzése, korai azonositdsa ¢és
elemzése soran.

o Sziikség esetén szliréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre irdnyit, kiilonds
tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

e Szakszeri pszichologiai szlrdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbodl
veszélyeztetett,  beilleszkedési  zavarokkal, = pszichés  rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartas-problémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
esetében.

e Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek 6vodai

e A diagnozis felallitaisahoz informécidkat gylijt az egyes gyermekekrdl, tesztek,
megfigyelés, interja, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek
erOsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

o Feltaro és fejlesztd célzatu egyéni €s csoportos foglalkozasokat tart.

e A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasadban az 6vodapedagdgusokkal és a
pedagogiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikddik és az ellatds kereteit
kidolgozza.

e Egyiittmiikddik a munkatarsakkal, sziikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

e Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a Szakértdi Bizottsagokkal.

e Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett
ovodapedagdgusokkal.

e Mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket,
diagnosztikus vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast végez
gyermekek, pedagogusok ¢és sziilok szamara.

o Sziikség esetén szakmai, modszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a
pedagdgusok részére.



e Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju
feladatokban kézremiikddik.

o Feltaro ¢s fejlesztd célzatu foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az
igényeknek megfelelden.

e Konzulticidkat tart, konkrét nevelési problémak megolddsa, varatlan nehéz
¢lethelyzetek eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazéasa céljabol.

e Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

e Szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagogustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a
sziilok kozossége szamara.

e Moddszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autonémiat érvényesiti.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

e A gyermekek, a szildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egytittmiikodik.

¢ Bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és adott helyzetben altalaban elvarhatd
magatartast tantsit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatgja jo6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:
e Az dvodavezetdvel a jogszabalyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség €s a nevelOtestiilet tagjanak térvény €s jogszabalyok
altal, valamint az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozo 6vodapedagogusokkal
¢s az ovodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei ¢€s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziildkkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat. Segiti a
pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.



Egyiittmiikodik pedagogiai szakszolgalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett
gyermek pedagdgiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezetd
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 201............... -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato 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 és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallald



JEGYZOKONYV
a 2015-2016 nevelési évet nyité nevelétestiileti tandcskozdsardl

Késziilt: 2015. augusztus 28. 8.00-15.00 GAMESZ
1011 Budapest, Iskola u. 16.

Jelen vannak:

Katinszki Ferencné - intézményvezetd
Lendvai Ldszloné - szakértd

Aratoné Vdgé Ibolya - 6vodapedagdgus
Baldzs Katalin - 6vodapedagdgus

Banfi Ferencné - dvodapedagdgus
Ferenczi Krisztina - 6vodapedagdgus
Kalotai Eva - ovodapedagdgus

Markolt Eméke - 6vodapedagdgus
Orbékné Grubich Eva - telephely-vezetdpedagdgus
Szabé Andrea Petra - 6vodapedagdgus
Szakdcs Katalin - 6vodapedagdgus
Tasnddiné Barabdsi Ibolya - 6vodapedagdgus
Jdmbor Beatrix - fejleszté pedagdgus
Eszenyiné Nagy Ildiko - telephely-vezeté
Fiizes Eva - ovodapedagdgus

Hathdzi Hajnalka - 6vodapedagdgus
Palumby Eva - ovodapedagdgus

Szabé Andrea Petra - 6vodapedagdgus
Szabé Péterné - évodapedagogus

Véghelyi Tamdsné - 6vodapedagdgus
Bechtold Zséfia - 6vodapedagdgus
Gyurmdnczi Katalin - dvodapedagdgus
Hegyesi Emma - dvodapedagdgus

Szolyvay Csilla - 6vodapedagdgus
Asbothné Molndr Ildiké - 6vodapedagogus
Budainé Banai Viktdria - vodapedagdgus
Daragics Kdrolyné - évodapedagdgus
Galambos Andrea - 6vodapedagdgus
Huszdrné Sandorfi Irén - 6vodapedagdgus
Kiss Aniko -telephely-vezetd

Kromer Kinga - évodapedagogus



Maté Anita - 6vodapedagdgus

Péter Julianna - dvodapedagdgus

Fucské Ménika - 6vodapedagdgus

Kostydk Eva - ovodapedagdgus

Kaddrné Szimler Zsuzsanna - évodapedagdgus
Kéri-Kampf| Agnes - évodapedagdgus

Dr. Koltai Andrdsné - évodapedagdgus
Matydk Sandorné - 6vodapedagdgus

Pintérné Temesvari Eszter - ovodapedagdgus
Rakovszky Zoltdnné - 6vodapedagdgus

Sasné Huszdr Bedta - dvodapedagogus

Tem Ldszléné - 6vodapedagdgus

Torok Zsuzsanna - telephely-vezeté

Zsidi Sdra - 6vodapedagdgus

Balogh Andrea - évodapedagdgus

Csordds Edina - dvodapedagdgus

Gdborné Krajczdr Déra - 6vodapedagdgus
Horvath Tiinde - 6vodapedagégus

Juhdsz Ildiké - 6vodapedagdgus

Kovdcsné Bedndrik Teréz - telephely-vezeté
Kovdcsné Vidor Agnes - évodapedagdgus
Schuh Gyérgyné - 6vodapedagdgus

Miklos Judit - telephely-vezeté

Hanczdr Gyula Tiborné - ovodapedagdgus
Madaras Csabdné - évodapedagdgus

Molndr Zsuzsanna - 6vodapedagdgus

Szatmadri Szilvia - 6vodapedagdgus

Szegfiiné Nemes Julia Ottilia - 6vodapedagdgus
Bironé Kemenes Krisztina - pedagdgiai asszisztens
Nagy-Péteri Andrea - pedagdgiai asszisztens
Bagdyné Balassa Judit - pedagdgiai asszisztens
Kocsis Eva - pedagdgiai asszisztens
Kéfer-Varga Adrienn - pedagdgiai asszisztens
Danajka Andrea - pedagdgiai asszisztens
Horvath Krisztidnné - pedagdgiai asszisztens
Jani Bernadette - pedagdgiai asszisztens

Igazoltan tavol vannak:

Sipos Katalin - 6vodapedagégus - CSED

Téros Erika - 6vodapedagogus - CSED

Bahrehmand Ildiké - fejleszté pedagdgus - szabadsdg
Botka Gabriella - 6vodapedagdgus - szabadsdg



Pdl-Pintér Daniella - 6vodapedagdgus - szabadsdg
Vajda Zsuzsanna - fejleszté pedagogus - GYED
Pintér Csilla - 6vodapedagdgus - dpoldsi szabadsdg
Vlaj Tiinde - dajka - betegség

Kdléczi Jézsefné - ligyelet

Hangyadsi Brigitta Mdria - ligyelet

Bird Gabriella - szabadsdg

Meghivott vendég:

Szabolcsi Zsofia - I. keriileti Szakszolgdlat

Jegyzokdnyv-vezetd:

Mdrtonné Ruzsdk Timea - dvodatitkdr

Jegyzdkaonyv-hitelesitd:

Huszdrné Sdndorfi Irén

Fentiek alapjan megdllapitdsra keriil, hogy a testiilet hatarozatképes.

Az értekezlet levezetdje: Katinszki Ferencné - intézményvezetd

Az értekezlet témdja, sorrendje, el6addi, tervezett ideje:

>
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Megnyit6 - Katinszki Ferencné 8.00-8.10

Jegyzdékonyv vezetése, jelenléti iv

A nap programjdnak ismertetése

Iskolaérettséggel kapcsolatos eléaddas - Szabolcsi Szilvia 8.10-9.30
SZUNET 9.30-10.00

Uj dolgozék bemutatkozdsa 10.00-10.30

Mingsités, tanfeliigyelet, 6nértékelés - Katinszki Ferencné 10.30-11.30
Munkatervi javaslatok megbeszélése - Lendvai Ldszloné 11.30-12.40
SZUNET 12.40.-14.10

Gondolatok a pedagogus etikai koédexbdl, aktudlis informaciok - Katinszki
Ferencné 14.10-15.00

Katinszki Ferencné:

Koszaonti a megjelent dvodapedagdgusokat és pedagdgiai asszisztenseket.

Megdllapitja a testiilet hatdrozatképességét. Ismerteti az értekezlet napirendjét.

Megkérdezi, kivan-e valaki a napirendi pontokhoz javaslatot tenni.

Megallapitds:

Javaslattétel nem volt.

Kéri a testiiletet, hogy kézfeltartdssal szavazzon a napirend elfogaddsardl.

A szavazds eredménye:



Igen szavazat: 64 f6
Nem szavazat: O 6
Tartézkodds: O 6

Megallapitds:
A testiilet a napirendet 100%-kal elfogadta.

Katinszki Ferencné:
Javaslatot tesz a jegyz6konyvvezetd személyére vonatkozolag. Megkérdezi, van-
e mds javaslat a személyt illetden.
Javasolt személy:
Mdrtonné Ruzsdk Timea
Megallapitds:
Mds javaslat nem volt. Kéri a testiiletet, hogy kézfeltartdssal szavazzon a
jegyzékonyvvezetd személyét illetéen.
A szavazds eredménye:
Igen szavazat: 64 f6
Nem szavazat: O f6
Tartdézkodds: O f6

I.NAPIREND

Katinszki Ferencné:
Koszonti a kollégdkat, valamint kiilon kdszénti a meghivott vendégeléadot, Szabolcsi
Szilvidt.

Ismerteti a nap programjdt, majd dtadja a szét Szabolcsi Szilvidnak.

II.NAPIREND

Szabolcsi Szilvia:

Részletes tdjékoztatdst ad a keriileti Szakszolgdlat miikodési rendjérél és az
iskolaérettséggel kapcsolatos intézményi és Szakszolgdlati teenddkrél.

Felhivja a figyelmet az Gj nyomtatvdnyokra és azok helyes kitoltésére, amelyeket
haszndlnia kell az intézménynek, ha a gyermeket valamilyen okbdl vizsgdlatra szeretné
kiildeni.

Hangsllyozza, hogy a szakértéi vizsgdlatok rendjének eléirdsai szerint fél éven beliil
nem ismételhetd meg vizsgdlat, igy mindenképpen egyeztetésre van sziikség a
szakemberekkel, hogy a gyermeket .nagy” vizsgdlatra kiildik-e silyosabb probléma
felmeriilése esetén.

A Szakszolgdlat és az intézmény kozotti informdciddramlds kapcsdn elmondja, hogy
lehetdség van a telefonon torténd informdcid cserére.



Kérdésekre vdlaszolva elmondja:

a bekiildott gyermekekrél a Szakszolgdlat donti el, hogy sziikség esetén
tovdbbkiildi-e az illetékes Szakértéi Bizottsdghoz a sajdtos nevelési igény
megdllapitdsa céljabdl;

a 2015/16-0s nevelési évben is lesznek év eleji szlirések a csoportokban, melynek
eredményérél a Szakszolgdlat munkatdrsai a pedagdgusokat is tdjékoztatjdk;
mivel a szlirés onkéntes alapon miikodik, a sziilén nem lehet szdmon kérni, hogy
milyen fejlesztésre viszi el gyermekét, igy a gyermekek Szakszolgdlatndl kapott
fejlesztéseirdl  szintén  telefonon, illetve  e-mailes  megkereséssel
tdjékozodhatnak a pedagdégusok;

az iskolaérettségi véleményeket a sziilék és az intézmény is postai Gton kapja
meg:

a kontrollosokra is oda kell figyelni az intézménynek, és idében be kell kiildeni a
papirjaikat a Szakszolgdlathoz.

III.NAPIREND

Katinszki Ferencné:

Bemutatja az intézmény Uj dolgozéit, és kéri Gket, hogy néhdny mondatban

mutatkozzanak be a testiiletnek.

Uj dolgozék:

Bechtold Zsofia - 6vodapedagdgus (Mészdros u.)

Hathdzi Hajnalka - évodapedagdgus (Tigris u.)

Markolt Emdke - 6vodapedagdgus (Nydrs u.)

Jdmbor Beatrix - fejleszté pedagogus

Bagdyné Balassa Judit - pedagdgiai asszisztens (Iskola u.)

IV.NAPIREND

Katinszki Ferencné:

Az onértékeléssel, tanfeliigyelettel és mindsitésekkel kapcsolatban elmondja, hogy

ebben az évben beindulnak a folyamatok, elkezdédnek az ellenérzések.

Ebben a nevelési évben 9 6 pedagdgushoz varunk tanfeliigyeletet, minésitésre 8 6 vdr.

2 gyakornok 6vodapedagdgus is gyakornoki vizsgdt kell, fegyen ebben az évben.

A kollégdk felénél pedig el kell végezni az 6nértékelést, ami 28 fét jelent.

Koszonetet mond azoknak a kollégdknak, akik a nydr folyamdn egyiitt dolgoztak Lendvai

Ldszlénéval az Onértékelési Program kidolgozdsdban.

Elmondja, hogy az idei Munkaterv a tanfeliigyeleti rendszerre és a mingsitési

eljdrdsokra fog épiilni.



Lendvai Ldszloné:

Az Onértékelési Program dttekintése kapcsdn felhivja a figyelmet arra, hogy idével a
pedagdgiai asszisztensek is bekeriilnek a mingsitési rendszerbe.

2016-16] az onértékelés és a tanfeliigyeleti ellenérzés eredménye nem szdmit bele a
mindsitésbe.

Felhivja a figyelmet arra, hogy - a tanfeleiigyeleti ellenérzésre kijeldltek esetében - a
pedagdgiai portféliét azoknak is kell feltélteni, akik a nyugdijjogosultsdghoz 10 éven
beliil vannak.

V.NAPIREND

Lendvai Ldszloné:

Elmondja, hogy az idei Munkatervvel kapcsolatban elvek megbeszélése, valamint a
Munkaterv dltaldnos dttekintése a mostani feladat.

Az eddigi szakmai munkakozosségek koziil - tekinettel arra, hogy az onértékelések
bevezetésével okafogyottd vdlt az eredetileg kit(izott cél, mely az onértékelés sordn
markdnsan megjelenik - a Szervezetfejlesztési Munkakozosség megszinik.
Tdjékoztatdst ad az idei munkakozosségekrdl, illetve azok vezetéinek javasolt
személyérél.

Megkérdezi, kivan-e valaki mds egyéb kérdést, javaslatot tenni.

Bemutatja a kotelezden elkészitends Onértékelési programot és annak részeként a
pedagdgusokkal szembeni sajat intézményelvards dokumentumat, amely hat onként
vdllalkozé kolléga bevondsdval keriilt kidolgozdsra. Koszaonet a Kollégdknak!

Az dltaldnos elvdrdsokhoz igazitott sajat intézményi elvdrds rendszer az intézményt
szabdlyozé dokumentumainak moddositdsat tébb ponton is megkivanta, mely
mddositdsokat a neveldtestiilet szdmdra elfogaddsra javasolt.

SZMSZ médositott tartalmainak elfogaddsa

Megallapitas: Kérdés, javaslattétel nem volt.
A szavazas eredménye:

Igen szavazat: 64 f6

Nem szavazat: O f6

Tartézkodds: O 6

A nevelétestiilet nyilt szavazdssal a Brunszvik Teréz Budavéri Ovoddk médositott
SZMSZ dokumentumat a 2/2015.(VIII. 28.) hatarozat szdmon elfogadta.

Hazirend médositott tartalmainak elfogadasa



Megallapitds:

Kérdés, javaslattétel nem volt.

A szavazds eredménye:
Igen szavazat: 64 f6
Nem szavazat: O f6
Tartézkodds: O fé

A neveldtestiilet nyilt szavazéssal a Brunszvik Teréz Budavéri Ovodék médositott
Hazirend dokumentumat az 1/2015.(VIII. 28.) hatdrozat szamon elfogadta.

Pedagdgiai Program modositott tartalmainak elfogaddsa

Megallapitas:

Kérdés, javaslattétel nem volt.

A szavazds eredménye:
Igen szavazat: 64 f6
Nem szavazat: O fg
Tartézkodds: O fé

A neveldtestiilet nyilt szavazédssal a Brunszvik Teréz Budavdri Ovoddk médositott
Pedagégiai Program dokumentumat a 3/2015.(VIII. 28.) hatarozat szdmon
elfogadta.

A 2015-2016 nevelési év Munkatervének elfogadasa

Megallapitas:

Kérdés, javaslattétel nem volt.

A szavazds eredménye:
Igen szavazat: 64 f§
Nem szavazat: O f6
Tartézkodds: O f6

A nevelétestillet nyilt szavazdssal a Brunszvik Teréz Budavéri Ovoddk Munkatervét
a 2015-2016 nevelési évre a 4/2015.(VIII. 28.) hatdrozat szamon elfogadta.



A Brunszvik Teréz Budavéri Ovoddk Onértékelési Programja, benne az dltaldnos
elvarasokhoz igazitott pedagogusokkal szembeni intézményi elvards rendszer
elfogadasa.

Megallapitas:
Kérdés, javaslattétel nem volt.

A szavazds eredménye:
Igen szavazat: 64 f6
Nem szavazat: O fé
Tartézkodds: O fé

A nevelétestillet nyilt szavazéssal a Brunszvik Teréz Budavéri Ovodék Onértékelési
Programjat az 5/2015.(VIII. 28.) hatarozat szamon elfogadta.

VI.NAPIREND

Katinszki Ferencné:

A Pedagdgus Etikai Kddexben megfogalmazottakkal kapcsolatban elmondja, hogy a
pedagdgus kompetencidkkal és indikatorokkal koherdld elveket tartalmaz.

Megjegyzi, hogy az dltaldnos tapasztalatok szerint a munkamordl kérdésében
megdllapithatd, hogy sajnos csak testben és nem Iélekben vagyunk a munkahelyiinkon.
épf‘rc’i kritikdk nélkil nem lehet tanulni és tovdbbfejlddni.

Felhivja a figyelmet az elmdlt nevelési év mulasztdsi napldinak iddben térténd
lezdrdsdra, a belsé informdcidk sziilék felé dramoltatdsdnak problémadira.

Kéri a pedagdgusokat, hogy a nevelési terveiket a pedagdgiai asszisztensekkel és a
csoportos dajkdkkal is egyeztessék.

Tajékoztatast ad a bevezetendd parkoldsi kedvezményrdl, melyet a keriiletben
parkoldsi engedéllyel nem rendelkezd sziilok vehetnek igénybe meghatdrozott feltételek
mellett.

Koszdnti az idei évben jubileumi jutalomban részesiild kollégdkat, megkoszonve eddigi
munkdjukat és tovdbbi j6 egészséget és kitartdst kivdn nekik, illetve a t6bbi dolgozénak
is.

Az értekezletet bezarja, tovdbbi eredményes munkat kivan.



Budapest, 2015. augusztus 28.

Mdrtonné R. Timea Huszdrné Sandorfi Irén
jegyzdkonyv-vezetd jegyzdkanyv-hitelesitd

Katinszki Ferencné
intézményvezeté



