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nyilvantartdsi rendszerrél
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pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kozremiikddés feltételeirdl

A sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanulok oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
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A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezeésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

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

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

sz010 elbirasaira

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

a kormanyzati funkcidk, 4&llamhaztartési

szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

Az intézmény hatalyos Alapité Okirata

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Ssz.

Dokumentum

Jogszabalyi hivatkozas

1.

Alapit6 okirat:

Nkt. 21. § (2) bekezdés

2.

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas

2011:CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1)
bekezdés

Munkaterv

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

Hazirend

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

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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

Pedagogiai program

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

Tovabbképzési program

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

Beiskolazasi terv

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

Onértékelési program

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




10. Kozalkalmazotti Szabalyzat Kjt. 17. § (1) bekezdés

11. Munkaltatédi szabalyzat Mt. 17. § (1)-(2) bekezdése az egyoldalu
jognyilatkozatok és
kotelezettségvallalasok opcionalis
jellegli szabalyozasa munkaltatoi részrol

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

rendjének intézményi szabalyzata (2) bekezdés f) pontja

13. Pedagogus etikai kddex 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bekezdés.

14. Sziilok kozossége szervezeti €s 20/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rend. 119. §

mukodési szabalyzata (2) bekezdés a) pontja

15. Sziil6i szervezet munkaterve 20/2012. (VII. 31.) Korm. rend. 119. §
(2) bekezdés a) pontja

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

17. Tlizvédelmi Szabalyzat 1996:XXXI. tv. 19. § (1) bekezdés
benne: tlizriadd terv, menekiilési Gtvonal
kijelolése, tlizveszélyességi osztalyba
sorolas, melyeket csak tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd, e
tevékenység  folytatdsara  jogosult
szakember készitheti el;
1étszamkritérium: kotelezd a tlizvédelmi
szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésben otnél tobb
munkavallalot foglalkoztatnak, vagy ha
otvennél tobb személy befogadasara
alkalmas létesitményt miikodtetnek.

18. Esélyegyenldségi terv 2003:CXXV. tv. 63. § (4) bekezdés
szerint csak az 50 fénél tobbet
foglalkoztatd koltségvetési szervek vagy
tobbségi allami tulajdonban 1évé jogi
személyek szamara kotelezd

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

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

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

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

szabalyzat

21. Kockazatkezelési szabalyzat. 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
bekezdés

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

eljarasrendje

(4) bekezdés




23. Ellendrzési nyomvonalak szabalyozasa | 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §
(3) bekezdés
24, Pénzkezelési Szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bekezdés d) pontja
25. Onkdltség-szamitasi szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bekezdés ¢) pontja
26. Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja
27. Eszk6zok €s forrasok értékelésének 2000:C. tv. 14. § (5) bekezdés b) pontja
szabalyzata
28. Szamlarend 2000:C. tv. 161-161/A. § benne:
bizonylati rend
29. Intézmény elemi koltségvetése Nkt. 21. § (1) bekezdés
30. Elemi koltségvetési beszamolo 2000:C. tv. 4. § (1) bekezdés targyévi
jun. 30. és dec. 31. fordulénappal
kotelezden elkészitendd
31. Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
teljesités igazolasa szabalyzat § (2) bekezdés a) pontja
32. Beszerzések szabalyzata 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bekezdés b) pontja
33. Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
szabalyzat § (2) bekezdés d) pont
34. Vezetékes és mobiltelefon hasznalati | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
szabalyzat § (2) bekezdés g) pont
3s. Kozérdeki adatok kezelésének 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
szabalyozasi rendje § (2) bekezdés h) pont
36. Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat | Nkt. 43. § (1) bekezdés 1995:LXVI. tv.
37. Gyakornoki Szabalyzat
38. Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
39. Egyiittmiikodési Megallapodas
40. Dohanyzasi Szabalyzat 1999. évi  XLII. Torvény a
nemdohanyzok védelmérol
41. IKT eszkozok és internet hozzaférés
szabalyzata
42. Munka ¢és Védoruha Szabalyzat
TARTALOM
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdés szerint a kdzoktatasi
intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti
Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt.
25. § (4) bekezdés].

A Budaorsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmitze nevel6testillete a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta
el.

Az SZMSZ célja:
> megallapitsa a Budaorsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmitze miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
> a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:
e ¢érvényre juttatasa,
e azintézmény jogszerli miikodésének biztositasa,
e azavartalan miikodés garantalasa,
o agyermeki jogok érvényesiilése,
o aszildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
e az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
iddre szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 7/2013. (03. 27.) hatarozatszdmon jovahagyott
SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT
elnoke.

A kihirdetés napja: 2016. 09.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
> Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
> Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
> A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
> A székhely- és tagbvoda teriiletére.



> Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldédo - dvodan
kiviili programokra.
> Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



I. rész

Az Alapité Okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valo mitkodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Budaorsi Csicsergé Ovoda
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német nyelven: Kindergarten Piepmitze

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 2040 Budadrs, Clementis Lasz16 u. 3.

2.A koltségvetési szerv tagovodaja: Budaorsi Csicsergé Ovoda Rozsa Utcai Tagovodaja
Tagovoda cime: 2040 Budadrs, Rozsa utca 17.

3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1972.

4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
4.1. megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzata

4.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének
5.1. megnevezése: Csicsergd Ovoda
5.2. székhelye: 2040 Budadrs, Clementis Laszlo6 utca 3.

6. A koltségvetési szerv iranyité szervének
6.1. megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

6.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

7. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontjaban, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 1.§ - ban foglaltak alapjan a tanulok nevelés- oktatasaval osszefiiggd
feladatok ellatasa.

8. A koltségvetési szerv o tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: gyermekek dvodai nevelése, gondozésa, iskolai
¢letmodra vald felkészitése harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig.
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10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas
feladatai

szakmai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkdzbeni ellatdsaval osszefiiggd feladatokat is
magaban foglalo ovodai nevelési
tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: ovodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén (f0)
Jogszabaly:

» 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrol

> 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

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

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
Pedagogiai Program
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korméanyzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
kiadasarol A 2011.
koznevelésrol torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan  sajatos
kiilonleges banasmaddot
szakértdi bizottsag

évi CXC torvény a nemzeti

nevelési igényl gyermek,
igénylé gyermek,
szakértdi

az a
aki a
véleménye alapjan
érzékszervi, értelmi vagy
tobb  fogyatékossag egyiittes

eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus

mozgasszervi,
beszédfogyatékos,

spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
(stlyos  tanuldsi,  figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan az
¢letkordhoz viszonyitottan jelentOsen alulteljesit, tarsas

zavarral

kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd,
kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése  nehezitett  vagy  sajatos

tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénytnek.

Székhely: a szakértdi ¢és rehabilitdciés bizottsag
szakvéleménye ellatja a sajatos nevelési igényl (latas-,
hallassériilt, beszédfogyatékos) gyermekek integralt
nevelését.

Telephely: a szakért6i ¢és rehabiliticidos bizottsag
szakvéleménye ellatja a sajatos nevelési igényti (latas-,
hallassértiilt, beszédfogyatékos, mozgassériilt, autizmus
spektrum zavarral kiiszkodé) gyermekek integralt
nevelését
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091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Nemzeti és etnikai kisebbségi ovodai nevelés, ellatas
Jogszabaly: 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai
kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei

A kisebbségi oOvoda a tevékenységi formdkat az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint
alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja a kisebbségi
nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi ¢és targyi kultara
értékeit.

A kisebbségi 6vodai nevelés formaja

Kisebbségi nevelést folytaté kétnyelvii 6voda

A kisebbségi nevelést folytatd kétnyelvii 6voda
mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és a magyar
nyelv) fejlesztését szolgalja. Az O6vodai élet
tevékenységi formdiban a két nyelv hasznalata
érvényesiil. A két nyelv hasznalatdnak aranyat a
nevelési programban az Ovodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatdrozza meg. A
hangsuly a  kisebbségi nyelv fejlesztésére
helyezodik.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodéssal

kapcsolatos feladatok

11. A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Budadrs Varos kozigazgatasi teriilete a
27/2014. (I1. 27.) OKT hatéarozatban foglaltak szerint.

12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétel nem haladhatja meg az intézményi
koltségvetés modositott kiadasi eldiranyzatanak 5%-at. A vallalkozasbol szarmazo bevételt az
intézmény az Alapitd6 Okiratban meghatarozott alaptevékenysége ellatdsahoz koteles

felhasznalni.

13.A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény €s végrehajtasara kiadott
326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet szabalyozdsanak megfeleléen, palyazati eljarast
kdvetden a hatarozott idejii vezetdi megbizast Budadrs Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-

testiilete adja (megbizott vezetd) és vonja vissza (felmentés vezetdi megbizas aldl). Az egyéb
munkaltatoi jogokat Budadrs Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.
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14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | pedagogus 2011. évi CXC torvény, a Kjt és a

326/2013. (VII1.30.) Korm. Rendelet

pedagdgiai asszisztens Mt., Kjt.

2. | dajka Mt.; Kit.

3. | ovodatitkar Mt., Kit.

4. | karbantartd Mt., Kjt.

5. | takaritd Mt., Kjt.

6. | konyhas Mt., Kjt.

7. | portas Mt., Kjt.

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: Lasd: 19. oldal szerinti vazrajz
alapjan

15. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
15.1. megnevezése: Budaors Varos Onkorményzata
15.2. székhelye: 2040 Budaors, Szabadsag ut 134.

16. A koltségvetési szerv
16.1. tipusa: 6voda

16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

16.3. gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: az intézmény az allamhdaztartasi
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (12.31) kormanyrendelet (tovabbiakban:
Avr.) rendelkezései alapjan a 7.§ (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott, ezen feliil a
mikodtetéshez, a vagyon haszndlatdhoz, valamint az a) pontba nem tartozd a
kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb eldirdnyzatokkal rendelkezd koltségvetési
szerv. Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal (2040
Budaors, Szabadsag ut 134.) latja el.

17. A Kkoltségvetési szerv tagintézmény
17.1. megnevezése: Budaorsi Csicsergd Ovoda Rézsa Utcai Tagovodaja
17.2. cime: 2040 Budao6rs, Rozsa utca 17.

18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény

18..1.székhelyén: 174 {6

18.2. tagintézményében: 210 6
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19. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajz
i szama

ingatlan
hasznos
alapteriilet
e (m2)

vagyon feletti rendelkezés

joga vagy a
hasznalati joga

vagyon

az ingatlan
funkcidja,
célja

1. | 2040 Budadrs,
Clementis Laszlo u.
3.

3302

3549

Az intézmény
hasznélataban 1évd
onkormanyzati vagyont az
Alapité Okirat 4. pontjaban
leirt tevékenységek
keretében 6nalloan
hasznalja, a ra bizott
vagyont megorzi, a
mindenkor érvényes
gazdalkodasi szabalyok
szerint kezeli és gyarapitja

koznevelési
intézmény

2. | 2040 Budadrs,
Roézsa utca 17.

2682

7980

Az intézmény
hasznélatdban 1évd
onkormanyzati vagyont az
Alapité Okirat 4. pontjaban
leirt tevékenységek
keretében 6nalldan
hasznalja, a ra bizott
vagyont megorzi, a
mindenkor érvényes
gazdalkodasi szabalyok
szerint kezeli és gyarapitja

koznevelési
intézmény

20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Budadrsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda Intézményi-gazdalkodasi
Osztalya, valamint az Ovoda kozott meglévé mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

20.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg gyakorlasanak rendje
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Az intézmény Onalldban mikoddé az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorli koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Budadrs
Viros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala latja el. A Hivatal és az Intézmény a fenntarto
altal megadott szempontok szerint elkészitik az intézmény koltségvetési tervezetét.

A koltségvetés tervezes iddszakaban meg kell hatarozni:

> az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet

> miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

> a feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi juttatdsok, és a személyi juttatdsok utani
jéarulék kiadasokat

> a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az oOvoda vezetje és helyettese, valamint a tagdvoda vezetdje kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi joggal rendelkeznek. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

20.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé 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 {itemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy:

> adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

> a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei

Ossze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhaszndlési iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba  kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasdval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok, visszaigazolt megrendelések, kikiildetési
rendelvény, kinevezési, alkalmazési okiratok, helyettesités, jutalom elrendelése, birdsagi,
allamigazgatési, valamint szabalysértési jogerds hatarozat, illetve végzés.

20.3. Az éves koltségvetés tervezése

A Budaorsi Polgarmesteri Hivatal meghatalmazasaval és a Pénziigyi Iroda Intézményi-
gazdalkodasi Osztallyal valo egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:
> személyi juttatdsokat
munkaadot terheld jarulékokat
dologi jellegti kiadasokat
az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasokat
az ellatottak juttatdsait
felhalmozasi kiadasokat
mitkodési bevételeket

YV V V V V V
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> altalanos forgalmi ad6 bevételt
» tamogatas éves Osszegét
> az intézmény létszamkeretét

A fenti eléiranyzatok kialakitdsdhoz az Hivatal altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Pénziigyi Iroda Intézményi-gazdalkodasi Osztaly részére.

20.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok

Az intézmény vezetdje:

>
>

Figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit.
A Hivatal altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és
a sziikséges iratok meglétét ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, szlikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez.

Engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését.

A személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi.
Meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz.

A kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi.

Analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol.

Nyilvantartja és szdmlamdasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat.

Az elbiranyzat modositasaval kapcsolatos kezdeményezést irdsban a Hivatallal
elézetesen lefolytatott egyeztetés alapjan végzi.

A kiemelt eldiranyzatok kozott dtcsoportositast hajt végre, és felelds azok betartasaért.
A Dbeszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagdvodaval és a
Pénziigyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztaly munkatarsaival.

A palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi.

Az atvett pénzeszkozoket ¢és palyazaton elnyert Osszegeket a Hivatali eljarasnak
megfelelden, elkiilonitetten kezeli.

A vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

20.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodavezetd, tagovoda-vezetd kdzvetlen iranyitdsaval

veégzi.
>
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A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi.

Felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utan a Hivatal felé.

Részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltarozasi folyamataban.



> A személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.

> A Hivatal altal kiszamlazott téritési dijakat beszedi, nyilvantartja és az intézmény
bankszadmlajara befizeti. Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori
érvényes eldirdsok alapjan, és az Ovodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény
felhasznalasi adatokat minden honapban a megadott hataridore.

> Vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

20.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A felgjitasi munkalatok Hivatal hosszl tavi litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
20.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
A Budaorsi Csicsergd Ovoda szamlaszama: 11742173-16797439

> aszamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.

> a szamlavezetd pénzintézet cime: 2040 Budadrs, Szabadsag u. 131/a
A Budaérsi Csicsergd Ovoda adészama: 16797439-2-13

21. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hossza bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az ovoda
neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.
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Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

A tagovoda-vezetd a tagovodara vonatkozo ligyekben — kivéve munkaltatéi ligyek —
rendelkezik alairasi jogosultsaggal.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda/tagbvoda vezetdje, az ovodavezetd-helyettesek a vezetdk tavollétében helyettesitési
mindségben minden iigyben, és az lgyviteli dolgozd6 a munkakdri leirdsaban szerepld
igyekben. A tagovoda bélyegzoi az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva
tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozé eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

22.A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, mikodése

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

Az o6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
idOtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait az intézményvezetd helyettesek és
tagintézmény-vezetd kozremikodésével 1atja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Intézményen belill megtalalhatdo ala-és folérendeltség, valamint azonos szinten beliil
mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo
vezetok, illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.

Szervezeti abra
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A tagintézményben:

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony
jelzi az egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kdzépvezetdk, és magasabb vezetok kozotti szakmai egylittmikddésre vonatkozo
eldirdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

22.1. Az intézmény vezetije

Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a taniigy-
igazgatasi €és a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az 6voda
vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda
belsd szabdlyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon és idOtartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelOtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetdi palydzat szakmai véleményezése. A vezetdi palyazat
véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az d6voda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az 6vodavezeto-
helyetteseket, és a tagévoda-vezetét. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo
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vezetOkon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSZ - ben szabalyozott
modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

22.2. Az 6voda vezetéjének feladatai:

YV V V V

pedagbgiai
munkaiigyi
gazdalkodasi
taniligy-igazgatasi

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik a
Budadrs Varos Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szerv Alapitd Okirataban

meghatarozott feladatok ellatdsdért, az intézmény haszndlatdba adott Onkormanyzati
vagyonnal valo rendeltetésszerti gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A vezeto tovabbi feladatai
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Az alkalmazotti és nevelOtestiileti értekezletek, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése ¢és
ellendrzése.

A nevelémunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a beosztott vezetOkon keresztiil,
az intézmény tevékenységének koordinalasa.

Az intézmény gazdasagi mitkodésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositdsahoz sziikséges személyi, targyi ¢és moddszertani feltételek
biztositasa.

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a Kozalkalmazotti Tanéaccsal, illetve a
Sziildi Szervezetekkel valo egyiittmiikodés a megbizott vezetok bevonasaval.

Szakmai egyiittmiikddé€s irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott.
Az elemi koltségvetés elkészitése.

A kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, szakmai teljesitésigazolasi, munkaltatoi és
kiadményozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben.



» Az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat.

> A vezetés tagjainak, tovabba a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikddo
ovodatitkar munkdjanak kozvetlen iranyitasa.

> Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabdlyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzOdésre vonatkozo kotelezettségvallalas.

» Kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

» Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels§ szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hatdskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat.

» Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodoan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérél, 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 jogszabalyi kdvetelményeknek megfeleléen miikodteti az intézmény
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» A kapcsolattartds koordindlasa a Budaorsi Polgarmesteri Hivatallal, a Fovarosi
Pedagbgiai Szakszolgalat, Beszédvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanacsado, Korai
Fejleszté, Oktatdé és Gondozd Tagintézményével, Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 1. szdmua Szakértéi Bizottsagaval, Pest
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budaorsi Tagintézményével, Oktatasi Hivatallal,
Pedagbgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai
szervezetekkel.

» Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

A tanulas és tanitds stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.
A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

YV V V V V
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> Az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1év0 és varhatd valtozasokat.

> Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

> A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.

> Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozéasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre.

22.3. Kizarolagos jog és hataskore
A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa.

A vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

YV V V V

Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal.
> Alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

22.4. Az 6voda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) meghatarozottakon tul felel:
> Az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért.
> Az Alapitoé Okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért.
> A gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéseert.
> A tervezési, gazdalkodasi, finanszirozédsi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért.
Az intézményi szamviteli rendért.
A belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért.
Az 6voda szakszer(, torvényes mukodtetéséert.
Az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért.
Az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért.

YV VYV VYV YV

Az intézmény szamdra meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol.
Az 6voda neveldtestiiletének irdnyitasaért.

Y

> A tagintézmény-vezetd iranyitasaért.
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A pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan.

Az alkalmazottak munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért - a
tagintézmény - vezetd bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan.
A nevelotestiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért.

A rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az o6voda mukddtetéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében.

A sajat hatdskorben torténd eldirdnyzat modositdsi kérelmek 0Osszedllitasaért,
ellenérzéséért.

Koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Pénziigyi Iroda Intézményi-
gazdalkodasi Osztalya felé.

A Sziil61 Szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (Kozalkalmazotti
Tanacs) val6 egyiittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért.

A gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért.

A nemzeti és 6vodai iinnepek helyi Pedagogiai Programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a tagdvoda vezetdjével egyiitt.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért.
Rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell.

Az intézmény kiils6 szervek elétti képviseletéért.

A jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok
ellatasaért.

A pedagdgusok kozép-€és hosszu tava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért.

A pedagogus mindsitévizsga és mindésitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért.

Az intézményi, a vezetoi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak
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elkészitéséért és annak miikodtetéséért.

intézményi feltételeinek megszervezéséért.

A tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalodsitasaért.

Kockazatkezelésért.

A HACCP rendszer miikddtetéséért.

A koznevelési intézmények informdcids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért.



Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés
feliigyeletéért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért.

Az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

Az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag ¢és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.

A pedagogus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

22.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

» Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -

ben meghatirozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A
kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadményozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az dvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.
Az O6voda vezetdje killon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot
biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

22.6. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében:

Y
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Az dvoda mitkodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

A helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

A szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat, a
munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait.

Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

Az elbiranyzat-modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogat maganak tartotta fenn.

22.7. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje
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Hataskorok atruhazasa

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

>

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

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

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az dvodavezetOvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagoévoda
pedagogusainak Kiilsé tanfeliigyeleti ellenérzése és mindsitése elvégzésében a
tagovoda-vezeto feladata a szakmai kozremiikodés.

az Oktatasi Hivatal 4altal mukodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelez6 mindsitd vizsgdja
illetve mindsitd eljarasa iddpontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tamogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

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

A képviseleti jogosultsag korébol:

>

Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire az adott
szakmali teriileten a megbizas idGtartama alatt.

A munkaltatéi jogkorébal

>

>

>
>

Neveldmunkat kozvetleniil segitd feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen irdnyitasat,
munkajuk szervezését €s ellendrzését az intézményvezetd helyettesre.

Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara,
munkakdriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését.

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzését.

Az Ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a tagintézmény vezetore:
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> A képviseleti jogok korébél: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha
a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. A tagintézmény
képviseletét szakmai kérdésekben.

> Munkaltatéi jogkorokbdl: a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési
beosztasokat, tovabba a tagintézményben dolgozok teljesitményének értékelését.
Alkalmazéasok esetében véleményezési, javaslattevd jogosultsag adasa a leendd
munkatarsak kivalasztasanal.

> Gazdalkodasi jogkorbdl: az éves koltségvetésbol a tagintézmény részére eldiranyzott
keretek feletti rendelkezési jogot.

> A taniigy-igazgatasi jogkorébol: oOvodai felvétel tagovodara vonatkozo
hatarozathozatalat a helyi szabalyozasnak megfelelden.

> A tagintézmény pedagogusi onértekelésének mikodtetését.

> A tanfeliigyeleti ellendrzés tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéseét.

22.8. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
22.8.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet:
Budadérsi Csicsergé Ovoda: 20 6
Rozsa Utcai Tagovoda: 18 fo

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak:
Budadérsi Csicsergé Ovoda: 9 £6
Rozsa Utcai Tagovoda: 11 fo

Egyéb alkalmazottak:
Budadérsi Csicsergé Ovoda: 3 £6
Rozsa Utcai Tagovoda: S 16

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII
torvény és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet alkalmazasa meghatarozo.

27



Az intézmény alkalmazott dolgozoi
> vezetd

intézményvezeto-helyettesek

tagovoda-vezetd

ovodapedagdgusok

fejlesztépedagdgus

gyogy-testneveld

gyogypedagogus/fejlesztopedagogus

pedagogiai asszisztensek

gyogypedagogiai asszisztens

ovodatitkarok

dajkak

takaritok

konyhai alkalmazottak

karbantartok

portas
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A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda ¢és a tagévoda Torzskdnyvében, valamint a
KIR programban taldlhat6. A Torzskonyv rogziti az 6vodara és a tagovodara vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozoék munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet a tagdvoda-vezetd 6nallo feleldsséggel vezeti a sajat 6vodajaban. A dolgozok
6vodan beliil - mas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

22.8.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdri
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. (lasd. fliggelék)

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

22.8.3. A munkakaori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavallald, a munkakdr megnevezését.

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozésat.

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
Az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat.
A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

A mindsitési kotelezettségét.

A mentoralasi feladatok meghatarozasat.

Munkacsoportokban val6 részvételét.

V VV V VYV VYV V V V
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6évoda éves Munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett:

gyermekvédelmi megbizott

tliz és munkavédelmi felel6s

konyvtaros

szakmai munkakdz0sség vezetd

onértékelési csoport vezetd

onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett

egyeb a szervezet miikodésének megfeleléen

V VV V V V VYV VY

22.8.4. Az 6voda vezetése

Budaérs Varos Onkormanyzat altal fenntartott Budaorsi Csicsergd Ovodat és Rozsa Utcai
Tagovodajat az 6voda vezetdsége vezeti. Az 6vodavezetd feladatait a vezetd helyettesek, a
tagovoda-vezetd, a szakmai munkakodzosség vezetok ¢és az Onértékelési csoport vezetd
kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa a Munka-¢és pihen6idd
nyilvantartési lap alapjan torténik, munkarend;jiik gy keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi
idészakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen. A tagdvoda vezetdjét az 6voda vezetdje
nevezi ki belsd/kiilsé palyazat alapjan hatarozott idére. Az 6vodak dolgozdinak munkaltatoja
az dvoda vezetoje.

A tagdvoda-vezetd munkdjat dnalldéan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason alapuld,
munkakori leirds szerint végzi. A vezeték a dontések el6tt konzultilnak. Az
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
Az onértékelési csoport vezetdjét az 6voda vezetdje és a tagbvoda vezetdje jeloli ki. A
szakmai munkakozosség vezetdit a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd ¢és a tagovoda vezetdje bizza meg évente. A feladatok elosztdsanak
alapelvei: az aranyos terhelés, €s a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége sziikség szerint, de
legalabb havonta megbesz¢lést tart az aktudlis feladatokrol.

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet, melynek tagjai:
> vezetO-helyettesek
> tagovoda-vezeto
> szakmai munkak6zosség vezetok
> Onértékelési csoportvezetdk

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé
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iranyul6 funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli:
> Az intézményt érintd szervezeti ¢s miikodési feltételeket.
> Az intézmény dolgozoit érinté munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat.
> Az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat.
> Mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
> Téj¢kozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol.
> Az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
> Képviseleti demokrécidval a tagbvoda vezetd bevonasaval torténd dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagovoda-vezetd a meghatarozott idopontok szerint tartandd megbeszéléseken
beszamol a vezetése ala tartozd tagdvoda miikddésérdl, illetve tovabbitja az informéciokat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasa alatt 1évé tagovodaba, tovabba a
tagdvodabol a vezetdség felé. Az Ovoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is
ellatnak.

22.8.5. Ovodavezetd helyettesek feladatai

Az o6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat munkakori leirds alapjan, az
ovodavezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
6vodavezetd gyakorolja. Az dvodavezetd helyettesek munkakori leirdsat a vezetd késziti el.

Az oOvodavezetd helyettesek feladataikat, kozvetlen és a tagovoda alkalmazott munkatéarsai
kozremiikddésével latjak el

> a tagdvoda-vezetd

> a szakmai munkako6zosség vezetok

> onértékelési csoportvezetd

> a neveldmunkat segit6 kozalkalmazottak

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.

Az 6vodavezeto helyettes felelds:
» apedagogiai munkaért,
» apedagogusok az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
» apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
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» a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,

taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az Ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az 6vodavezeto helyettesekre:

>
>

V VV V V V VYV V

Y

>

Kapcsolatot tartanak az intézmény/tagintézmény vezetokkel.

Dontésre elokészitik - a tagovoda vezetd bevonasaval - az intézmény mitkddéséhez
sziikséges jogszabalyban eloirt belsé szabalyzatokat.

A tagévoda vezetd bevondsaval eldsegitik a Pedagogiai Program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Megszervezik az intézményi szintli tanévnyito €s tanévzaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nytjtanak a székhely és tagovodanak.

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

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagogusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldéasaban.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

A tanfeliigyeleti ellendrzés és mindsitési eljaras elvégzésében szakmai kdzremitkddés.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

>
>
>
>

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.
A belso ellendrzések tapasztalataira.

Az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

Az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

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

Az 6vodavezeto-helyettes kiadmanyozza:

>

>
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A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast.

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,



amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

22.8.6. Tagovoda-vezeto feladata

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az o6voda
vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az 6voda vezetdje felé az atruhdzott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irdsban, folyamatdban szoban.
Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a tagintézmény neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

> A tagovoda alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése.

> Az 6voda Pedagodgiai Programjanak figyelembevételével az dvoda és tagovoda éves
munkaterve alapjan a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése.

> A tagintézmény nevelOtestiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése.

> A tagintézmény koltségvetésének elkészitése az intézményvezetdvel torténd
egyeztetés alapjan.

> A tagintézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa.

> A gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
valo gondoskodas, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan.

> A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

» Az 6vodan beliili munkakdzosség mitkodésének iranyitasa.

» Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

» A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltd szervezése a
helyi Pedagdgiai Program alapjan.

» A helyi dontések elokészitésében egylittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel.

» Egyiittmiikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Oktatasi Hivatallal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselével.

» Az 6voda vezetéjével egyeztetve a tagovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenorzése, koordinalasa.

» Vezetése alatt all6 tagévoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazésra, sziikség szerinti felel@sségre
vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara.

> A tagovoda Sziil6i Szervezettel vald egyiittmiikodés.

» A tanligy- igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios kotelezettség betartasa az
ovoda vezetdje felé.

» Az O6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az intézményvezetd-
helyettessel torténd egyeztetéssel.

> A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.
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A dolgozdk egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellenérzése-mindezért anyagi felelsségvallalas.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitdsa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése.

A pedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében, értékelésében valo részvétel.

A tagintézményben a helyettesitési beosztas ellendrzése.

Tagintézményében a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak ellendrzése.

Tagintézményében a szabadsagok {itemezése ¢és naprakész nyilvantartasanak
ellendrzése.

Tagintézményében a HACCP rendszer miikodtetése.

Az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elékészitése, az intézményvezetd- helyettesekkel vald kozremiikodés alapjan.

A pedagogusok tanfeliigyeleti ellenérzése és mindsitése elvégzésében valo szakmai
kozremiikodés.

Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagogusok mindsitd eljarasa és
minosito vizsgaja idopontjanak rogzitése.

Feladatainak teriiletei:

> Hataskorébe utalt pedagogiai: a belsd ellendrzés elvégzése a tagintézményben.
> Hataskorébe utalt munkaiigyi: Atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések

rogzitése illetve az ¢értékelés elkészitése a tagintézmény nevelOtestiiletének
pedagbgusai tekintetében.

Hataskorébe utalt gazdalkodasi: Atruhdzott hataskorben kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ¢€s teljesitésigazolasi jogosultsag.

Hataskorébe utalt taniigy- igazgatasi: Atruhdzott hataskorben az Oktatasi Hivatal
altal mikddtetett informatikai tamogatd rendszerben a mesterjelsz6-kezeld rendszer
segitségével a tagintézmény pedagdgusainak mindsitd eljardsa €s mindsitd vizsgéaja
idopontjanak rogzitése, a tagintézmény taniigyi dokumenticidjanak naprakész
vezetése, a pedagdégusok tanligy-igazgatdsi dokumentdcioja vezetésének naprakész
ellendrzése, a tagovodaban torténd bedvodazas és beiskolazas feladatinak jogszera és

az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagovoda-vezeto felelos:
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A gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért.

A tagovoda nevelGtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezeteséert.

Az ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasdnak
megszervezeéséért és elokészitéséért.



A neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért.

A tanligy-igazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasdnak helyi ellendrzéséért.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért.
A tagovoda leltaranak, vagyonanak megovasaért.

A Sziil6i Szervezet mukodtetésének segitéséért.

A helyettesitési beosztés ellendrzéséért

vV V.V V VYV V

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Szobeli beszamoladsa folyamatosan a vezetoi értekezleten, irdsbeli beszdmolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

> A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

> A belso ellendrzések tapasztalataira.

> Az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
22.8.7. Szakmai munkakozosség vezeto

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordindldsira munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
6vodavezetd, tagovoda-vezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodavezetd, tagévoda-vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori
leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
vezetdje felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosség —milkodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

> A szakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése.

> Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykodzi munkakozosség esetén a Pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan.

> A munkak6zosség miikodési tervének elkészitése.
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A muikddéshez sziikséges feltételek biztositasa.

Ertekezletek 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése.

Az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.

Az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményéertékelési eljarasaban.

A pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
segitése.

Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez.

frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a fél év és a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

A pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagodgusok és a tagdvodaban dolgozd pedagdgusok
kozotti munkakapcesolat fejlesztése.

Meérési szempontok, mddszerek, eljarasok kidolgozasa a munkakdzosség tagjaival.
Szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Részt vesz az oOnértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras-rendszer
kidolgozaséban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

>

Az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben: ellendrzi és jovahagyasra javasolja
a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves tervezd munkajat.

Az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskérben: a tagévoda-vezetovel ellendrzi a
pedagégusok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti elOrehaladast és az
eredményességet.

Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére.

Az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben: a pedagogusok tanfeliigyeleti

”

ellenérzése és mindsitési eljarasaban valo szakmai kozremiikodés.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
> A munkakozosség féléves/éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére.
> Az éves munkatervben atruhédzott ellenérzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
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>

A munkakodzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

>

Y

YV VYV VYV

A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos
felkésziilés tdimogatasa.

Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba.
Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkak6zosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztisa a munkakozosség
tagjaival.

Megfeleld szakmai kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasadhoz.

Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellenOrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok mindsitési
eljarasaban.

Részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras-rendszerének
kidolgozéasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében.

Osztonzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek.

Szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas kiilonboz6 formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbesz¢léseken, értekezleteken kommunikacidja hatékony, szakszerti.
Szervezi és 6sztdnzi az intézményen beliili szakmai egytittmiikodéseket.

A pedagdgiai program modositasaban aktivan részt vesz (a nevelés és ismeretbdvités
fejlesztése, a modszertani eljarasok korszeriisitése).

A munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa.

A munkak6zdsség neveld - oktatdé munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara.

22.8.8. A vezetés tagja a bels6 onértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitdsara, koordinalasara,
feladatok ellatasara. —A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti.
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Kivalasztasanak szempontjai:
> Mindség iranti elkdtelezettség jellemzi.
> Meérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik.
> IKT kompetenciakkal bir.
> Pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.
Fo6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

> Az O&vodavezetovel/tagovoda-vezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport

tagjainak megvalasztésa.
> A helyi csoportok munkdjanak ellendrzése.
> A belso ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége: Felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) fel¢, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége Kiterjed:

> A belsd ellendrzési csoport éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére.

> Az Oktatéasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
> A belsé ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

> A jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel.

> Az aktudlis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el.

> A belsé ellendrzési feladatok végrehajtdsanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

> A mindségiranyitasi rendszer mitkddtetése, folyamatos ellendrzése.
> Az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa.

> Az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése.

> A mindségfejlesztéssel 0sszefiiggd értekelések, elemzések készitése.

> Az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A belsd onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

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

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
> A nevelGtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
keretében pedagoégus munkakorben: dvodapedagogusok, fejlesztopedagogus,
gyogypedagogusok/fejlesztopedagdgusok, gyogy-testneveld.

> A szakmai munkakdz0sség.

> A neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkar, pedagogiai/gyogypedagogiai
asszisztens, egyéb technikai dolgozok (konyhai alkalmazott, takaritd, karbantarto,
portas) kozossége.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €és a valasztott
képviselok kozremiikodésével a vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
> értekezletek
> megbeszélések
> forumok
> rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

23.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzo ovodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6z6sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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.

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

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadé a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

23.3. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezé, nevelo
és oktato munkat kozvetleniil segit6 munkakorben (segité szakmak) foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény ¢és annak
végrehatési rendelete, az életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A neveloétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és dontéshozo
szerve, torvényben, jogszabalyokban tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

23.3.1.A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
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A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
> A Pedagogiai Program elfogadésa.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.
Az éves Munkaterv elfogadéasa
Az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A Tovabbképzési Program elfogadasa.
A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
A Hézirend elfogadaésa.

V V V V V VYV V

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

Y

Az Onértékelési Program elfogadésa.
A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.
> Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Y

23.3.2.A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

Pedagogiai Program elfogadésa.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadésa.

Hézirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Eves beszamolo elfogadésa.

Az Onértékelési Program elfogadésa.

A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

YV V V VYV V V V

23.3.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

Az ovoda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes é€s sziikség szerint rendkiviili
értekezleteket tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda Iényeges problémdainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K&zalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
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elfogadja-e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti eld.

23.3.4.A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
> A Pedagogiai Programot.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot.
A Hazirendet.
A Munkatervet.
Az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelést, elemzést.
A beszamolokat.
Az oOnértékelés és kiilsO értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

YV V V V V V

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves Munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az dvodavezetd/tagovoda-vezetd hivja dssze.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A vezetd az elOterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legaldbb nyolc
nappal 4tadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl.

Az at nem ruhazhatd jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevelOtestiileti értekezletre
vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziil6i
szervezet képvisel6jét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt
témarol szold jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a
jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kotelezoen eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az
ovodavezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €és a nevelbtestiilet altal
valasztott két hitelesitdé irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
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> A helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitok
neveét.
A jelenlévok nevét, szamat.
Az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét.
A meghivottak nevét.
A jelenlévik hozzaszolasat.
A modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat.
> A hatéarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A

YV V V V V

jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja alad. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az 6vodavezetdi és a tagovoda- vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti
értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének
hatarozatképességéhez az o6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevelGtestiilet
véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl a
neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazéassal hozza.

23.3.5.A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus, a
nemzetiségi csoportokban harom évodapedagdgus dolgozik heti valtasban.
Az 6voda 6vodapedagogusainak 1étszama: 38 {6
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik
> Kkotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8))
> legfeljebb heti négy oraban (32+4) a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyeb
pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagogus szamara (NKkt.
62.§ (8)).
> A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje, a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka (26 ora) lehet.

Délelotti beosztas:
Hétfotol- csiitortokig 7.30 — 14.00 - oraig.
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Egy munkanapon a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztas ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.30- 7.30 6ra kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétfotol- cstitortokig 10. 30 — 17.00-ig.

A délutani tgyeletet tartd6 ovodapedagogus: 17.00 — 18.00 - o6rdig dolgozik, - szintén heti
valtasban.

Egy munkanapon a kotelezé 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

23.3.6. Az 6vodapedagogus feladatai

Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:
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Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes Ovodai Pedagoégiai Programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelésséggel és Onalldoan, sajat modszerei és a
munkakozdsség-vezetd altal ellendrzott, valamint az d6vodavezetd altal augusztus 30-
ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezéen elvégzi.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekek fejlodését és azt ismerteti a szlilokkel, melynek tudomésul vételét a sziilo
alairasaval igazol.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
¢€s az amortizaciot jelenti az vodavezetonek/ tagdvoda-vezetonek.

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

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

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



Onértékelését a tanfeliigyeleti rendszerrel és az évoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal osszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel/ tagévoda-vezetével egyeztetve
5 évre sz0l10 onfejlesztési tervet készit.

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

Eves tervezését a Pedagogiai Programban leirt intézményi célokkal koherensen
késziti el.

Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetoek, megvaldsithatéak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
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Otévente  onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden,
neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan.

Az 6vodavezetdvel egyeztetve 6t évre sz016 egyéni onfejlesztési terv készitése.

A felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése.

A gyermekek hianyzéasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélésa.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése.

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagobgiai felmérések elvégzése és 0sszegezése.

Statisztikak hatariddre torténd elkészitése.

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden 6vodai dontéshez, ami
gyermeke személyiségi jogait érinti, valamint abban az esetben, ha a sziilére fizetési
kotelezettség harul.

Sziil6i értekezleteken jegyzokonyv készitése.

Az intézményvezetonek elOkésziti a tankdtelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:
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Munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozésokat elokészitse.

Kulturalt, illemtudo viselkedés.

Korrekt ¢és korszerli szakmai felkésziiltség ¢és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos €s sikeres miikodés (asszertivitas).
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Szocidlis érzékenység, beleérzod képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség.
Onzetlen, altruista (eldnydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanld viselkedés.
Nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség.

Viselkedésére jellemzé a bels6é meggy6z6désbdl szdrmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet.

Motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére.

Felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban.

A rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és az eszkdz- és felszerelési
jegyzékében szereplé eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
hasznalja.

Pedagdgiai munkaja soran ¢épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
Alkalmazott médszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik.

Kihasznélja a tananyag kinalta belsé ¢és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre.

Pedagbgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, taneszkdzoket.
Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodéstiket.

Redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banadsmod
megvaldsitasat.

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit.

Munkdajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait.

Céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkdzoket.

Visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek.
Pedagbgiai munkéjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.
Munk4éja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal.

A kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

A Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé.

Képes szakszeriien kifejezni gondolatait irdsban és szoban egyarant (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség).



> Ismeri az dvodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatdrozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli eszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit.

> FEvente tobbszor részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi naplot
készit.

> A kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi o6vodai gyakorlatdnak
tamogatasa, a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

23.3.8. Gyogypedagogus

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézmény/tagintézmény-vezeto.

Létszam: 5 fo
Munkaideje: 40 ora
Kotelez6 6raszam: 22-26 6ra

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, az SNI gyermekek szakértdi
véleményében megfogalmazott fejlesztési feladatok ellatdsa a szakteriiletének megfelelden,
szakvélemények készitése.

Magatartasi, beilleszkedési problémakkal, részképesség hianyokkal, fejlodésbeli lemaradassal
kiizd6 6vodaskortl gyermekek egyéni feltérképezése, preventiv és korrektiv fejlesztése.

A tehetségigéretes gyermekek gondozdsa az esetlegesen lemaradd részképesség teriiletek
megsegitése.

Mozgasszervi tartashibak, labstatikai elvaltozasok, valamint egyéb ortopédiai elvaltozasok) és
mozgaskoordinacidos problémakkal kiizdo gyermekek elldtdsa. Prevencids, tartasjavito,
mozgasfejlesztd illetve gydgytestnevelési foglalkozasok tartdsa egyéni ¢€s kiscsoportos
formaban.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program az
SNI irdnyelvek alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.
Alkot6 mddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében. Feladata az egylittmikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa. Koteles
megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s kozosségi
egylittmiikodés normait.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradd id6ben végzi a konzulticioval, tanacsadassal kapcsolatos
feladatokat.
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A gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egytittmiikodést alakit ki. Specifikus
modszereket, terapidkat, technikakat szakszerlien valaszt meg és alkalmaz.

Biztositja a gyermekek, valamint a sajatos nevelési igényl kisgyermek harmonikus
személyiségfejlodését, alakitja a befogado kozosség attitlidjeit.

Segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a magatartasi, beilleszkedési problémakkal kiizdo,
valamint a sajatos nevelési igényli gyermek integralt neveléséhez.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels szabalyzataiban rd harulod
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Havi egy alkalommal, illetve sziikség szerint megbesz€lést tart
az intézmény/tagintézmény vezetdjével, tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

23.3. 9. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az  intézményvezetd-
helyettes, tagovoda-vezeto.

Dajkak

Létszam: 13 fo

Dajkak munkaido beosztasa:

Délelétt: 6.00 — 14.00 - ig

Koztes: 8.30 — 16.30-ig, 8.00 — 16.00-ig
Délutan: 10.00 — 18.00 -ig

Feladata:

> Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.

> A biztonsadgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszely elkertilése.

> Munk4jat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

> Részt vesz a gyermekek gondozéasaban, oOltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

> Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik: az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

> A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

> A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
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> A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kdvetve.

> A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

> Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

> Sétak, kirdndulasok alkalmaval az dvodapedagoégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

> A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem
jon.

> A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

> A HACCP eléirasait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a szilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A dajkak a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban a félévet/évet zaro értekezleten.

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracids adat é€s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri  mukodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd/tagévoda-vezetd
egyszemélyl utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd/tagovoda-vezeto.

Létszam: 2 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa: 7.30/8.00 — 15.30/16.00-ig tart.

Feladata:

> Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

> Elkésziti az eléleg igénylést, és vezeti az Osszesitd elszamolasokat.

> Feleloséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

> Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat: leltarozast, selejtezés elokészitést.

> ElOkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, végzi
a postazast.

> A baleseti jegyzOkdnyvet a vezetd utasitasa szerint rogziti az informatikai rendszerbe
¢és postdzza az €rintetteknek.
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A vezet6 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést hataridére elkésziti.

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

Személyi anyagokat rendezi és a nyilvantartd lapokat vezeti az intézményvezetd
utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremtikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Ebéd, ¢és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 0sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Gondoskodik az illetmények ¢€s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

Az 6vodavezetd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
eldlegbdl, az dsszesitoben pontosan elszamolja.

Készpénzeldleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza a vezetdvel/ tagdvoda-
vezetovel/ helyettessel, €s hataridore elszamolja.

Rogziti az értekezletek jegyzokonyveit.

Felel6ssége kiterjed:

> A munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
> Az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére.
> Az altala kezelt készpénzre illetdleg annak anyagi feleldsségére.

Folyamatos irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

> A téritési dijak kezelésére.
> Az lgyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerint, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
ovodavezetd/ helyettes/tagovoda-vezetd. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulod
feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 5 fo
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra

Foébb tevékenységek:
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> Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.



> Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

> A foglalkozésokon az 6vond irdnyitasaval segiti az csoportban folyd munkét, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak tevékenykedni.

» Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére.

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

> Az dvodapedagogus iranymutatasai alapjan jatékot kezdeményezhet.

> Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 061tozkodésében, az udvari
rend megtartasdban.

> A délutani pihend alatt az 6vodapedagogus kérésének megfeleléen szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kdvetkezd napra.

> Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

> Ovonéi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos tevékenykedtetést végez.

Felelossége:
> Kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épseégéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd/tagovoda-vezetd felé.
Karbantarto

Létszam: 2 fo
Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az oOvodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetd. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

Feladata:
> Az dvodai kiskertek, udvar gondozasa, takaritasa, locsoldsa.
> A kert/udvar szakszerl apoladsa, gondozasa, az dvoda kortili teriileten is.
> A flinyir6 és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa.
> Télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, cstiszasmentesitésérol vald
gondoskodas.

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
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Segiti az oOvodapedagégusok és a dajkdk munkdajat. Elvégez kisebb karbantartasi
munkakat,ellatja a szerelési teenddket, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar tisztasagara.
Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

> A szdmara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzatérhetdek.

> Koteles a ,, Hiba bejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

> Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre.

> Munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

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

Takarito

Létszam: 3 fo
Munkaido beosztasa: 40 ora

Jogallasa
> Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
> Kozvetlen felettese az 6vodavezetd helyettes, a tagintézményben a tagdovoda-vezeto.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nalldé munkéval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatdsa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési szemléletét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

> A szemetes kukéakat naponta kiiiriti.
> A szOnyegeket naponta porszivozza.

> A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti.
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> A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

> A folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (felndtt mosdok, o6lt6zok, irodak,
neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertotlenitos bo vizzel felmossa.

> Gondoskodik a felnott mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

> Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
> Kimossa és karbantartja az 6vodai textilidkat.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

A rendezvények soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az
intézményvezetd-helyettes, valamint a tagéovoda-vezetd kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjén jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

> A szamdara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsadgos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

> Kaoteles a ,,Hiba bejelentd flizetbe” beirni, ha a munkatertiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

> Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre.

> Munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes, valamint a
tagévoda-vezetd felé.

Konyhai dolgozo

Létszam: 3 fo
Munkaidé beosztasa: 40 ora
Jogallasa:
> Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja
> Kozvetlen felettese az intézményvezetd-helyettes, valamint a tagovoda-vezetd.

A foglalkozas gyakorladsa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld
munkaval, részben az dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes, tagévoda-vezetd iranymutatdsa
alapjan végzi.
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Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

>

>
>
>

A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszertien el6késziti, porcidzza.

Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hidnyat jelzi az 6voda/tagévoda-vezetonek.
FelelOsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.

Koteles az oOvodavezetonek jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartdst igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

>
>
>

¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
kozegészségligyi jogszabalyok,
munkavédelemrdl szol6 jogszabélyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

>

>

Elkésziti a tizdrait, uzsonnat és talalja az ebédet.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznélja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A HACCEP eléirasainak megfelelden kezeli az ételmintakat.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

>

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon.

Munka k6zben viseli az el6irt munka, - illetve védoruhat.

Szigortan betartja a konyhai €s személyi higiéniai el6irasokat. A munka megkezdése
elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertOtleniteni.

A konyhat naponta kitakaritja, a kdvet fertotlenitos vizzel felmossa.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempeket, kitisztitja a hitészekrényeket.

24. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések
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A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjéan a
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a nevelOtestiilet feladatkorébe
tartozd tigyek atruhazasdra, tovabba a feladatok -ellatdsdval megbizott beszamolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével
szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhézott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelotestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a
bizottsag vezetéjének, tagjainak megbizasat.

A nevelotestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a KT; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjadk a
neveldtestiiletet az atruhdzott hatdskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara alapjan a nevel6testiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

> szakmai munkak6zosség

> Dbels6 onértékelési csoport

24.1. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi az évodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az o6voda pedagogusai szakmai munkakdzOsséget hozhatnak Iétre (maximum 10). A
munkakdzosség szakmai ¢és moddszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkakdzosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves
Munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda Pedagdgiai Programja, Munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6ld6 Munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel, tagovoda-vezetdvel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢€s szakmai
kérdések tekintetében. Munkdjukrél a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak,
tajekoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsoldddé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés
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esetén a munkakozosség vezetdk, az intézményvezetd- helyettes, tagdvoda-vezetd
iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email - ben is torténhet.

24.1.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves Munkaterve tartalmazza. A
neveldtestiilet feladat atruhdzéasa alapjdn a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

24.1.3.
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Javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét.

Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Segiti a kiilonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség feladata:

A munkakozisség vezetOjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek.

Felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

A pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

Az 6vodai nevel6 és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertiisitése.

Javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenOrzése, mérése, értékelése.

A pedagégusok  tovabbképzésének, Onképzésének  szervezése,  segitése,
véleményezése,

A palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése.

A koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

Segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

Segitségnytjtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

Fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas.

Javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara.

Az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa.

Az 6vodéaban hasznélhaté modszertani konyvek kivalasztasa.

Segitségnyujtds az ovoddban folyd neveldémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.



> Segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényt,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz.

> A pedagogusok szakmai munkajanak timogatasa.

> Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

24.1.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

> A munkakdzosség témajaban kdzos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.
» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba

Y

torténd integralasa.

> A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 0y szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

> A palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolésa.

> A szakmai munkak0zOsség tagja €s vezetOje a belso értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai
munkak6zdsség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

24.1.5. A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a
szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az intézmény Munkatervével, Pedagogiai
Programjaval.

24.1.6. Kapcsolattartas rendje:
> Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott 1d6kozonként a
munkakdzosség tevékenységérol.
> [rasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

24.1.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

> a munkakozdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

> nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

> a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikécionak.

> a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazésa.

24.2.A nevelétestiilet Atruhazott jogkérének gyakorléi az Onértékelési Csoport
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Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda &t évre sz616 Onértékelési Programjit, meghatirozza a
munka céljat, feladatait, a szlikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi Onértékelés
koordinalasat végzo 6 f6 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az intézményvezetd, tagdvoda-vezetd jeloli ki, hatrozott idore.

24.2.1. A onértékelési csoporttagok feladata:

>
>

\4

A pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra.

Az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése.

Az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése.

A pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa.

A kollégak bevonasa az onértekelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése sziikséges.

A nevel6testiileti mithelymunkéak koordinélésa.

Az Onértékelés mindségbiztositasardl valdo gondoskodas.

Adatgytjtés: foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités.

A neveldtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekral.

Az intézményi, a vezetdi és a pedagogus sajat elvardsok megfogalmazasa a
nevelbtestiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvaradsokkal és a Pedagogiai
Programban megfogalmazott intézményi célokkal.

Az Oktatési Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

Y

Az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban.

Az adatgytiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsaban.

Az éves terv és az 0t éves program elkészitésében.

Az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatdsaban.

Az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban.
Az OH informatikai tdmogat6 feliiletének kezelésében.

YV V V V V

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az

¢ves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
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24.2.2.

> Mindség iranti elkdtelezettség: szakmai  tekintély, —mérési-értékelési

tapasztalatok.

> Mindségiigyi ,,eloélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzes, onképzes).

> Jogszabalyi kornyezet ismerete.

> Informatikai kompetencia.

> Személyes bekapcsolddas ¢és  aktiv  szerepvallalas az  Onértékelési
kiscsoportokban.

> Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek
megismerésére.

> Munkakozosségi  feladatok  koordinalasa,  feladatok  megosztasa a
munkakzosség tagjaival.

> A székhely ¢és a tagovoda szakmai ¢és mikodésbeli ,,specialitdsainak”
megjelenitése.

> Szakmai informaciddramlés biztositasa a kozvetlen munkatarsak ¢és a
munkak6zosség kozott.

> A pedagogiai portfolio elkészitéséhez ¢és védéséhez - igény szerint —

tudasmegosztassal torténd segitségnyljtas.

Kapcsolattartas rendje:

Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazésa.

25. A tagovodaval valé kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel val6 kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a

szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzé. A napi kapcsolattartasnal az &vodavezetdnek ¢és a tagovoda-vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6voda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a kdzos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre ill. a telephelyre vonatkozé

feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

25.1. A kapcsolattartas formai:

>
>
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személyes megbesz¢l€s, tajékoztatas
telefonos egyeztetés, jelzés



irasos tajékoztatas
értekezlet

e-mailes kapcsolattartas
onértékelés

hospitalas

a tagintézmény ellenérzése

V V. V V VYV V

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkarél. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak 1étre. A munkakozdsségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a
tagintézmény pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott
értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl €és f6 problémairdl beszamol az
intézményvezetd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben
foly6 munkarol.

25.2.Az 6vodavezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
> az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
> az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézményben az oktatdé-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfeleléen zajlodjon.

A tagintézmény-vezeté koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az 6vodavezetonek, vagy helyettesének.

25.3. A tagintézmény nevelétestiiletének jogositvanyai

> A tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszkozok
tervezése.

> A tagintézményi beruhazasi, fejlesztési elképzelések sszeallitasa.

> A tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa, a
tagintézményi szakmai munka belsé ellendrzése.

> A munkakdzOsség tagjainak szakmai segitése, tovabbképzési program osszeallitasa.

> Az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa.

> A tagovoda neveldtestiilete onalloan muikodhet, illetve hozhat dontést azokban az
igyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

> Az ovodakban dolgozé neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
Munkaterv szerint {itemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbesz¢léseken valdsul meg.

> Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az
6voda tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikodést.
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>

A tagévoda-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetOségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve tovéabbitja a sziikséges
informéciokat.

A tagovoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is - jelenti
az ovodavezetdnek.

Az 6vodavezetd és a tagdvoda-vezetd egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek és a sziilok az Oket érintd informaciokat idében megkapjak, megismerjék.
Az Ovodavezetd ¢és a tagovoda-vezetd a megbesz€éléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagintézmény pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése:

V V V V V V VYV V

Ko6z06s neveldtestiileti értekezletek
Hospitalasok

Megbeszélések

Szakmai kirandulasok

Csapatépito tréning

K6z06s munkak6zosségi foglalkozasok
Ko6z06s tovabbképzések

Ko6z06s értékelési csoport foglalkozasok

A pedagogus kozosség kizardlagosan az egységet érinté onallésaga

>

>
>
>

Eléadéasok szervezésére

Az egységet érintd megbeszélések szervezése

A rendezvények idejének meghatarozasara

Sziilok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasara

Az 6voda vezetdjét ezen iigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

26. A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Logopédus
Pszichologus

Az ellatast az Onkormanyzat biztositja a Holdfény Utcai Ovoda és a Herman Otto Altalanos
Iskola ¢és Budaodrsi Logopédiai Intézet szakemberei segitségével.

Feladata:

>

YV V V V
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A sziilé1i engedélyek megléte mellett az Ovodaba jar6 gyerekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése.

Egyiittmiikodés a gyermek 6vondjével, az dvoda fejlesztdpedagdgusaval.
Kapcsolattartas az 6voda vezetdjével.

A foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése.

Sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa.



» az INYR vezetése
> Nevelési év végén 0sszegz0 értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altal megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzulticido révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

27. Belso kontroll rendszer

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

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
> szakmai tevékenységgel

onértékeléssel

taniigyigazgatassal

a munkaltatassal

a miikodtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

YV V V V V

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvalodsitsa az aldbbi célokat:

» a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

» teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

» megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

» megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

27.2. Vezetoi felelosség
Az intézmény belso kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az 6voda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)

bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

» Tartalma:
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e Dbelso kontrollrendszer

e kockdzatkezelési rendszer

e szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

o folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE-szabalyozas)
e informacids és kommunikécios rendszer

e monitoring

27. 3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

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

pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

>

>

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciét az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol €s annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagogiai mitkddését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a Pedagdgiai Program szerint eldirt) miikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaaddo kezdeményezéseket, mutasson r4a a tévedésekre,
hianyossagokra.

A Sziil6i Kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az oOvodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellenérzés Kkiterjed:
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> munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,



> a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
> amiikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
> tervszerl, elore egyezetett szempontok szerint
> spontan, alkalomszertien:
e aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében
o napi felkésziiltség mérése érdekében

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran:
> A pedagdgusok és a nevelomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
A nevelémunkéhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga.
A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
Az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

VvV V V

tartasa.

A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

A tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése:
Elozetes felkésziilés, tervezeés.

Felépités és szervezés.

Az alkalmazott modszerek, eszk6zok.

vV V V V V V

A gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa.

Az eredményesség vizsgalata, a Pedagogiai Program kovetelményeinek teljesitése.
> A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

> A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Y

Az egyes nevelési évekre vonatkozod ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzl, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai Munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
> az ovoda vezetdje
> aszakmai munkakdzosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A pedagbgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
> szobeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentaciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas

interji

kérdoiv

hospitalas

szdbeli beszamoltatas

V VV V V V Y V V V

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

20. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az intézmény /
tagintézmény-vezetd €s az intézményvezetd-helyettes latja el. Az intézményben a belsd
ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol megtelelden torténik.

A belsé ellenorzés célja, hogy:

> biztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld6 mennyiségli €s mindségl
informdciot a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodéasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

> feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valod eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagot,
mulasztast,

> megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

> vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgdlod
eldiranyzatokkal, 1étszammal ¢és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsd ellenérzés magaba foglalja az:
> eldzetes
> folyamatba épitett
> ¢és utdlagos ellendrzést.
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A belsd ellenérzés alapdokumentumai:
> gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
> intézmény ¢és a Pénziigyi Iroda Intézmény-gazdalkodasi Osztaly kozotti
egyiittmilkodési megallapodasa

Belsé ellendrzésre jogosultak:
> Ovoda/tagovoda-vezetd
> oOvodavezetd-helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
> kedvez6 tapasztalatok — elismerés
> feltart hianyossdgok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa

II. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

> nydri zarva tartdsanak idépontjarol legkésdbb februar 15-ig

> zarva tartasanak téli idépontjarol december 01-ig a Sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tligyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt egy héttel - az 6vodatitkarnak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani

az 6voda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megéllapitott napokon 8-12 6raig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
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Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 06:00-18:00 oraig
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora) is lehetséges.

Az ugyelet reggel 6:00-7:30 -ig illetve délutan 17:00-18:00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka, a Rozsa Utcai Tagovodaban a
portas nyitja és délutan a munkarend szerinti dajka, a tagévodaban a takarité dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentilasait a Munka - és pihendidd
nyilvantartasa napi aldirdsa biztositja.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
> anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
> aszilinetek idOtartamat
> anemzeti és Ovodai linnepek megiinneplésének idépontjat
> az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
idépontjat
> az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagodgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsdgjan ki kell fiiggeszteni €s az 6voda
honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulés
ellendrzéséért az 6vodavezetd- helyettes és a tagovoda-vezeto a felelds.

2. A vezet6k intézményben valé benntartozkodasanak rendje
Az ovoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatérozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd draszdma: 6 Ora
Intézményvezeto- helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd draszama: 22 ora
Tagdévoda-vezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd draszdma: 6 6ra
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Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
milszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az ovoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi, tagdvoda vezetdi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

> Az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia.

> Az intézményvezetd helyettese illetve a tagovoda vezetdje a sziikkséges vezeto-
helyettes, tagovoda-vezetd feladatkorébe tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi, tagdvoda vezetdi feladatokat a leghosszabb szolgélati idével rendelkezd
szakmai munkakdzosség vezetonek kell ellatnia.

> Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

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

> A helyettes csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd helyett, csak olyan
tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

> A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az intézményvezeto teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

> A tagovoda-vezetd benntartézkoddsa munkarendjéhez kapcsolddik, mely az éves
Munkarend része. Tévozaskor az intézményvezetd-helyettes, és/vagy a megbizott
ovodapedagogus felel a tagdvoda rendjéeért.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus
havonta kdoteles nyilvantartani kotelez6 6rajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezé oOrdjanak letdltése utdn, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
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a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili
tadvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek, vagy a helyettesnek, és a
tagdvoda vezetonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztdsat az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt. az 6voda miikddését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, valamint a K&zalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.

3. Az intézményvezeté6 vagy intézményvezeté — helyettes, tagévoda-vezetod
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt, tagobvoda vezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte
alatt az intézményvezeto - helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeto,
tagintézmény-vezetd helyettesitését teljes felelosséggel az 6voddban az intézményvezetd
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozod
igyek kivételével.
Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).
Az intézményvezetd és helyettese, valamint a tagintézmény-vezetd egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd altal irdsban adott megbizas alapjan
torténik.
Az irdsban adott megbizds hianydban az intézményvezetdt, tagintézmény-vezetét a
leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd szakmai munkakozdsség vezetdje, tavolléte esetén a
leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogus helyettesithetik.
A vezetd, a vezetO-helyettes, illetve a tagovoda - vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eléirasok:
> A helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd- helyettes, tagovoda-vezetd
helyett,
> A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.
> A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.
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A reggel 6:00 6ratol 8:00 oraig, illetve a 16:00 oratdl 18:00 oraig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatadsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében ligyeleti munkat
végzd oOvodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgélati iddvel rendelkezd
6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4. A vezetOk és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintii sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a Sziil6i Szervezet elndke az egylittmikddés
tartalmat ¢€s formajat az éves munkaterv és a szililéi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A Sziildi Szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tl a Hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziildi
Szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol sajat maga dont.

4.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben
a csoport Sziildi Szervezetének képviseldivel az O6vodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetencidjat meghaladd ligyekben az 6vodavezetd- helyettes tagdvoda-
vezetd tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelOtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd iligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
ovodavezetd és tagovoda-vezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak
legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziiléi Szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkardl €s a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az O&vodapedagogus a csoport Sziiléi Szervezetének képviseldjét
rendszeresen tajékoztatja.

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

4.2. A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok
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Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziiléi Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

> az SZMSZ elfogadasakor

YV V V V

a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben val6 benntartézkodasa

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

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kdzotti kapcesolattartas modja

kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

Hazirend elfogadasakor:

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a Munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasédban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

» 6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét

> nevelGtestiilet 6sszehivasat

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast

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

Egyéb jogaval, igy:
> Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

> Képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

> A Sziilé1 Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
igyek targyalasdnal, a meghivasrol az oOvodavezetdnek, tagovoda-vezetdnek kell
gondoskodnia.
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Ha a Sziiléi Szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
6vodavezetdhoz, tagdvoda-vezetéhoz kell cimezni. A tdjékoztatdas megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy
példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének.

Ha a Sziildi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezeto,
tagovoda-vezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestillet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A Sziil6 Szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A szilo szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.3. A Sziiloi Szervezet vezetdjének feladata, hogy:

» A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elirt hataridd - a rendelkezésre 4ll6
1d6n beliil gyakorolja.

» Megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

> A Sziildi Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevod
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

44. A Sziil6i Szervezet és az intézményvezeté, tagintézmény-vezeté6 Kkozotti
kapcsolattartasi formai jellemzoéen a kovetkezok:

> szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

> kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok

elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo

tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

> azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

YV V V V V

» a sziléi szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkili atadasa az érintett
személyeknek,
> asziloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil6i Szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziildi Szervezet

Szervezeti ¢és milkdodési szabalyzata tartalmazza, melyet a Sziil6i Szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
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Az egyiittmlikodés ¢és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

> Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
muikddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

> Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

> Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ¢6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢ljen a jogszabdly, ¢és az 6voda belsod
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

> segitse az intézmény hatékony miikodését
> tadmogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét
> véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

5.1. Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, tagdvoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a
lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba
1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikdodés kialakitasa. A kapcsolattarto
pedagbdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas

alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az O6voda/tagovoda vezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szuloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

> pedagdgusok szakmai programjai
» oOvodasok iskolaval valo ismerkedése
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> Unnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel
> értekezletek
> volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

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

5.2 Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattarté: az 6voda/tagévoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd
feladatokat egyezteti. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartdsi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd
szerek fogyasztasanak ¢és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét
képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcesolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzulticid, beutalds kezelésre,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgéalatait végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

5.3. A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszéd/Mozgasvizsgalé Tagintézményével, és a
Budaorsi Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattarté: az 6voda/tag vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, tandcsadds nevelési kérdésekben, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.
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A kapcsolattartas formaja kiterjed a gyermek:
> fejlettségével, személyiségével, magatartdsival  0Osszefliggd  szakvélemény
megkérésére
> aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
> a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara
» akiemelten tehetséges gyermekek gondozasara

Az 6voda/tagovoda-vezetd, az Gvodapszichologus, a fejlesztopedagdogus konzulticios
kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

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

5.3. Budaoérsi Logopédiai Intézet

Kapcsolattarté: az o6voda vezetdje, a tagdvoda vezetdje és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziildi értekezleten valod részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Logopédiai Szolgalat logopédusai biztositjak, a
fenntarto altal megallapitott draszdmban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagodgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

5.4.Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: ovoda/tagdovoda-vezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.

> A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja.

> Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.
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> Esetmegbesz€lés az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére.
Ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara.
> Sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak

Y

intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda Pedagégiai
Programja tartalmazza.

5.5. Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasdban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamdara lehetoség
van az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

A kapcsolattartas rendje:

> A vitdban 4allo6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

> A vitaban 4all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

> A kozvetité altal kijelolt kozremiikodd elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

> A vitaban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

> A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattardban is elhelyezésre
keriilnek.

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattarté: az 6voda/tagévoda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdje.
5.6. Fenntartoval
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetd

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

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:

> Az intézmény mitkddésével, miikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara.
> Az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van.

75



Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére.

Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére.

Az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
A program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

YV V V V

A kapcsolattartas formai:
> szobeli tajékoztatas

> beszamolok, jelentések

> egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

> a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

> specialis informacid szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsolédoan

> statisztikai adatszolgaltatas

> az intézmény milkddésének €s tartalmi munkdjanak értekelése
Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikség szerint
5.7. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az oOvoda/tagbvoda vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus

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

A Kkapcsolat formaja: intézményen belill, 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.

5.8. Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattarté: 6voda/tagvezetd

A Kkapcsolat tartalma: a. A vezetd az alapitvany altal nyujtott tdmogatas felhasznalasarol
szOban ¢&s irasban tajékoztatja az alapitvany képviselQit és a sziiloket.

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

5.9. Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattarté: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szakmai munkak6zosség-
vezeto
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A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A Kkapcsolattartas formaja: az intézményen beliil, a tdjhazban, az intézményen kiviili
hagyomany6rzé programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva
5.10.Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseloivel az 6voda/tagdvoda-vezetd tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak megtartasaval torténik.

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

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.11. Pedagégiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az o6voda/tagovoda-vezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi
Kozpont vezetdjével.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése,
az érdeklodés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:

szaktanacsadoi kirendelés

a pedagodgiai tajékoztatasi tevékenység

tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység

a pedagdgiai-értékelési feladatok

a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése

a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsaddk bevonésa
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

szaktandcsadas

V V V V V VYV V VYV V

POK munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra

5.12. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
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Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

> anyagi helyzetérdl

> atamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak eldnyeirdl

> az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.

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

5.13 Kapcsolattartas a sziilokkel

Kapcsolattartod: dvodavezetd, ovodapedagogusok, fejlesztépedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben val6 teljes korti egytiittmitkodés.

Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:
> sziildi értekezlet
> csaladlatogatas
> fogaddora igény szerint
> oOvodai rendezvények

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

> A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez €s ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges
> A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,

valamint a tavozashoz sziikséges

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

> a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe
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> valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

> A sziilének, a gondviselonek az Ovoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
> A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

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

> Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

> Az o6vodatitkar a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.

> A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi, tanfeliigyel6i, mindsitdi és egyéb hivatalos
latogatas az 6vodavezetovel vald egyeztetés szerint torténik.

> Az oOvodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az
ovoda/tagbvoda-vezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai:

> Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetonek.
> Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
> Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
e {linnepkorokhoz kotdédo gyermekkdnyv terjesztésekor
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotédé ajanlatok megismerésekor
(jaték, tisztitoszer, konyv...)
> A benntartdzkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

7. Intézményi védo, 0vo eléirasok
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7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

>

Az 6vodavezetd feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi
feliigyelet megszervezése.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a védond
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgalat torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

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

Amennyiben az 6voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem
jéarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

>

YV VYV

Y

A gyerekek é¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

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

Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tiizvédelmi
Utasitas és a Tizriadé Terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és

specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.
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Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamadn a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
> azudvaron tartozkodnak
kiilonbozo kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elott )
az utcan kozlekednek

>

>

> valamilyen rendezvényen vesznek részt
> akozeli épitkezést stb. latogatjak meg
>

¢s egyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

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

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az o6voda dolgozoinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

> Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet.

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

> Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:
> hogy az ovodidban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve

tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd
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>

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

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

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

a gyermekbalesetek megel6zése 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 bekoOvetkezett baleset wutani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teend6k ismertetése

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

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

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

>

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

A foglalkozdsok sordn 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 kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:
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a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

YV V V V V

Az elsésegelynyujtaskor 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:

> a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

> a veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig =zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitoszer tarolo).

> a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas az intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezetd feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ¢6voda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
Szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés/értékelés Szabalyzata tartalmazza.

Az 0voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eléirasokat.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi €és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton Kkitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott
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példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziil6jének.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢€s nyilvantartdsa az intézményvezetd-helyettes,
tagovoda-vezet6 feladata.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
> a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
> jegyzOkonyv készités
> bejelentési kitelezettség teljesitése

Siulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
> azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
> legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziilé1 Szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy:
> gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
> az o6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

> kirandulas, séta

> szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
> sport programok

> iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. A dokumentum a
Csoportnaplo részét képezi.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

> A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

> Az Ovodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.
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>

Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiillonbozo
vesz€lyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Ovoda/tagévoda-vezetd vagy
helyettese irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

>

>

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérd - de
minimum 2 0.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
7.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezod6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

>

>
>

a szllé Onkéntes elhatdrozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

a vezetd és a szolgaltatast nyajtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

>

A\

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

A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

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

7.5. Ov6 védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:
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A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

A fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabalyok

Az IKT eszkozok és Internet kotott munkaidoben torténd hasznalatanak

YV VV V VY VY V V V V

szabalyai

A szabalyok évente feliilvizsgalatra Kkeriilnek, betartisuk és annak ellenérzése minden
alkalmazott, tovabba az 6voda helyiségeit hasznalé mas személy szimara kotelezo.

8. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
> A megengedett jellegli reklam, szoérdlap elhelyezését minden esetben az
ovodavezetd, vagy a vezetd — helyettes, tagovoda- vezetd jovahagyasa utan lehet az

6vodaban kifliggeszteni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

> a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

> a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;

> a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam
kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
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Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

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

Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A faliujsag felelos, az oOvodatitkar és a tagdvoda-vezetd kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény éEpliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

a tiiz,

a robbantéssal torténd fenyegetés

egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény

YV V V V

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérél az
ovoda/tagdvoda-vezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

> az dvodatitkér
> Ovodavezetd-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell :

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda/tagovoda-vezetd sziikségesnek tartja

YV V. V V V V
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A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 , Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

> Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelOnek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

> A kiilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

> A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

> A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet Kkiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint
torténik.

A ovoda/tagdvoda-vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

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

YV V V V V

Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az oOvoda/tagdvoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a vesz€lyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozm (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.

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

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda/tagovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsat a ,Tizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda/tagévoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

A székhelyintézményben:
> intézményvezetd irodaja
> nevelOtestiileti szoba
> a csoportszobakban és az emeleti és foldszinti folyosokon

A tagintézményben:
> tagovoda-vezetd iroddja
> nevelOtestiileti szoba
> a menekiilési utvonal minden csoport hirdetdtablajan, az aulaban, valamint a felnott
01t6z0 elotti hirdetdtablan keriil kifiiggesztésre

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

Ovodai iinnepek
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A hagyomanyok iinnepek, 4apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzék a szlikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat A felnott
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az ¢6vodai iinnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdéan az oOvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves Munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo6 feladatterveiket a Munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads irdnti tisztelet, tiirelem alakitdséara, a k6zds cselekvés
oromére kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb
tinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
> A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak.
> A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megodrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
> lnnepségek, rendezvények
> egyeb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
> az intézmény ellatottjait
> a feln6tt dolgozokat
> asziloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
> jelkép hasznélataval
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>

gyermekek, felnottek tinnepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:

>
>

polon
leveleken

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds ¢vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal ujabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai:

>

VvV VYV

>

nevelési évnyitd tanacskozas: az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével
minden év szept.01.-ig.

nevelési évzard értekezletek: az oOvoda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

karacsonyi linnepség

Pedagogus nap,

kirandulés

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

V V V V V VY VY V VYV V V V

Ko6z0s tinneplés a gyermekek sziiletésnapjan

Mikulés, Advent, Luca-nap, Karacsony, Husvét

Marcius 15.

Oszi terméskoszonté, Mihaly-napi vasar, Méarton-nap, Macké-nap, Farsang
Gyermeknap

Anyak napja

Apak napja

Evzaré miisorok, nagyok bucstizasa

Népi hagyomanyok apolasa

Jeles napok

Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok — Munkaterv alapjan torténik
Mozi- €s szinhazlatogatas, sportnapok szervezése

Barkacs - délutan

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
innepek nyilvanosak. Az o¢6vodapedagdégusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

Sor.
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11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

> Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, tagintézmény esetében tagintézmény-vezetd vagy az dltala
esetenként megbizott személy jogosult.

> A koOzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

> Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
> Alapit6 Okirat
> Pedagogiai Program
> Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
> Hazirend
> Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
> fenntartonal
> ovoda vezetdjénél
> Irattarban
> Intézményiink honlapjan
>  Allamkincstarban

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

> A felsorolt miikddési alapdokumentumok O&rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

92



> Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezd helyekre torténjen meg:
> fenntarto
Intézményi honlapunk

A

>
> az Ovodavezet)
>

KIR

dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szilildk, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda/tagévoda vezetdjétol,
vezetO-helyettesétodl €s a csoportos Ovodapedagdgusoktol.
> A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet az intézmény/tagintézmény vezetdjének, aki azokra az
tigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel
torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdo az 6vodavezetd-
helyettesnek tag/ vagy telephelyvezetdnek cimezve, aki az ligyintézési hatdridon
beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tdjékoztatast adnak a
Hazirendrdl. Az 1) beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetdéség a Hazirend fénymadsolt példanyat - az atvétel
szUuld altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és a Munkaterv elhelyezésre kertil

valamennyi csoportszobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok k&ziil mit kell nyilvadnossagra hozni.

> 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
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a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatd

a beiratkozasra meghatéarozott idd, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba



nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is

o afenntartd nevelési intézmény munkéjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az
Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzeések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait

e anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait

o apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval

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 kiviil tartalmazza:
e az ovodapedagdgusok szamat
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
o adajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az intézményvezeté/tagintézmény-vezetd altal Dbiztositott
adatokat az oktdober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet nyujt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

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

Felelos: ovodavezeto

A Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott és elektronikus (PDF) formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

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

Maoddositas esetén a Sziiléi Szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg
a dokumentumokat véleményezésre.

Felelos: ovodavezetd
Idopont: az elfogadasra Kkijelolt nevelotestiileti értekezlet elott 30 nappal
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Téjékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,

amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéahoz sziikség lesz.

Felel6s: 6vodavezetd
Iddépont: a megeldzo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

13. A jutalmazasra vonatkozo szabalyozas

A tamogatast — a mindenkori koltségvetés fliggvényében - a fenntarté az engedélyezett
létszamnak megfeleléen hatdrozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, Pedagogiai Programjanak megvalositdsa érdekében kifejtett
magas szinvonali tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

>
>

Szolgélja az intézmény kivaloan dolgozo6 pedagdgusainak elismerését.

Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.

A  mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:

>

a Pedagodgiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évd feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény dsztonzése.

A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK ELVEI:

>
>

Y
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alapos, atfogo és korszerti szaktargyi tudéssal rendelkezik

személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érhetd az értelem kimiivelése, az
érzelmi élet gazdagitasa, helyes magatartdsformak elsajatittatdsa, gyakoroltatisa és
ontevékenységgé alakitasa és az egészséges ¢letmodra nevelés kulturajanak meghonositasa

a szakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkoto részvétel

a bels6 onértékelési csoportban végzett magas szinvonalil munka

hasznalja a modern informaciofeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikacios
eszk6zok 6vodaban indokolt alkalmazasara

a tehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza

hatékony gyermek megismerési eszkdzoket, modszereket alkalmaz, melynek eredménye tetten
érhetd a fejlodési naploban

elfogadodan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartaszavaros gyermekekkel

alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényloknek megfeleld,
valtozatos modszereket

a foglalkozéasokon differencialt tanulasszervezést alkalmaz



Y

Y

viselkedésével, kulturalt magatartasaval, a masik ember méltosaganak tiszteletére,
elfogadasara, empatiara, toleranciara, kimiivelt nyelvi magatartasra mutat példat

a hagyomanyok alakitdsaban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas uj
hagyomanyok kialakitasara

kirandulasok, nyari tdborok magas elvardsoknak megfeleld megszervezése

nevelémunkajat folyamatosan elemzi, értékeli, munkajaban érvényesiil a tudatossag, melynek
keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztatd modszereket,
eszkozoket

a nevelés folyamataban csoportjaban biztositja a gyermekek szdmara a sikerélményhez jutast

a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossigot, a fejlesztd, Osztonzd
jelleget

a csoportjaba jard gyermekek fejlodése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel és azokkal a
szakemberekkel, akik hozzéjarulnak a nevelés folyamatahoz

aktivan részt vallal a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozdsségek tervezd, végrehajto,
értékeld, elemz6 munkéjaban, a kozosen kialakitott normak mentén tervezi nevelomunkajat
elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlodéséért, melynek tovabbképzési iranyultsagaban
prioritast kap a Pedagogiai Program specialitasa (pl: esélyegyenldség, integracio,
kornyezetvédelem, német nemzetiségi nyelvi nevelés, anyanyelvi nevelés, kompetencia alapu
nevelés)

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalil és hatékony
intézményi hasznositasa

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a Pedagdgiai Program
bevalas folyamatos vizsgalatdban

az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médidban

palyazatokon valé aktiv részvétel

bemutatd tevékenységek, eléadasok tartasa

igény kollégdi szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak tudatos
megismerésére

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasdban valo aktiv részvétel,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése

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

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitdsa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
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>

>
>
>

intézményvezetod-helyettes 6vond
tagintézmény-vezeto
munkak6zosség-vezetok

belsd onértékelési csoportvezetd



A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zard értekezletre irasos javaslatok atadasa az
intézményvezetd részére. A nevelési évet nyitod értekezleten torténik a kozlésének idopontja.
Javaslattételi lehetdséggel ¢lhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben:

>

>
>
>

szobeli €s irasbeli megrovasban részestlt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok:

>

A\

bizonyitasi 1d6- egységesen 1 év (1) kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
is)

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre szol, meghosszabbithatd

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek:

>

YV V V V V V

beosztasanak megfelelden magas szintii a szakmai felkésziiltsége

hajlanddsagot mutat szakmai munkdjanak fejlesztésére

gyermekkozpontl a szemlélete a gyakorlatban

sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat

példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa
egyéniségével, emberi magatartasdval hozzdjarul a jO6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérodl e szabalyzat alapjan az intézmény/tagintézmény-vezetd dont.

14. Lobogozas szabalyai

>

>

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogoét allanddan
kitizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépliletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

A zé&szl6 allanddo mindségének megtartasarol az intézmény/tagintézmény-vezetd
gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda €s az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
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Az 6vodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatdas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az o6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasadhoz irasban ki
kell kérni a Sziil6i Szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd két
hetében kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar 6sszesiti
¢s tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

16. Hivatali titok megorzése

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

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

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
> amit a jogszabaly annak mindsit
> adolgozo személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok
> agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
> tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikkodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.
17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.
Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
> Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban 4llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
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> az intézmény vezetdje
> az intézmény vezetd helyettese
> tagdvoda vezetdje

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

Feliilvizsgalat médja: jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett:
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.
c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd-helyettes, tagovoda vezetdje esetében
pedig a munkaltatoi jogkort gyakorold, az dvodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:
> A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
> A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szdrmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:
> A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.
> A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (intézményvezetd) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.
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> A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalod feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerilil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

> A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

> 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.

> A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes, a tagdévoda vezetdje esetében az intézményi
pancélszekrényben torténik.

18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magéancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott_ munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznilhatja. Ertekezletek alkalmaval a mobiltelefonokat kikapcsolt
allapotban kell tartani.

19. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kdzosség, €s a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:
> az 6voda helyiségeinek hasznalatara
> a gyermekek kiséretére
> az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohényzas szabdlyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idOpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartdstol eltérd idéponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
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szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az dvodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

YV V VYV V V VY

A k6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Az energiaval ¢€s a szilikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

20. A berendezések hasznalati rendje

>

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a
helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd
engedélyével lehet.

Ha az 6voda dolgozoja kolcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie az oOvoda/tagbvoda vezetdjétdl. A kolcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelsségrol elismervényt kell alairnia.
A kiviteli engedély csak a vezetd aldirasaval érvényes.

Az 6vodavezet6-helyettese, a tagovoda-vezeté és a karbantartdo felelés az 6voda
helyiségeinek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles az
ovodavezetd, a vezetd helyettes, a tagdvoda-vezeté tudomasara hozni, valamint a
karbantartasi fiizetbe a hiba megjeldolésével bevezetni.

A hibas eszkozoket a hibamegjeldlésével le kell adni a karbantartonak. Ujboli
hasznalatbavételrdl karbantarto tajékoztat.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni.

21. Az udvar hasznalatanak rendje
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Az 6voda udvaran az 6vodés gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott
1évo jatékokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az 6voda udvara nem nyilvdnos jatszotér, az d6vodaval jogviszonyban nem 4allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.



22. Fénymasolas szabalyai

> Az intézményben a szakmai munkéval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa
téritésmentesen torténhet. A fénymdsolot csak az oOvodatitkar, az oOvodavezetd,
tagdvoda-vezetd ¢s az dltala megbizott személy kezelheti.

>  Magéancélu fénymasolas vezetdi engedély alapjan lehetséges, melyhez a papirt
mindenki maga biztositja.

23. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezetdéi iroddban 1évo szamitdégépet — miutdn az alkalmazottakra vonatkozo személyes
adatokat is tartalmaz — csak az Ovoda vezetdje, helyettes és a titoktartdssal kotelezett
ovodatitkar hasznalhatja. A vezetdi irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges, ahogy az
ovodatitkar tavollétében az ¢ irodajat is.

24. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

> Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik
{6 formdja az ingatlan bérbeadasa.

> Az ovoda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadéasardl - ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodavezeté dont.

> A bérleti szerz6désben ki kell kotni az épliletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti
hasznalat modjat €s a bérld kartéritési kotelezettségét.

25. Az intézmény felel6éssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges ¢és
szokésos- személyi tulajdonat képezé dolgokat az 6ltdzében, illetve a csoportszobaban zart
szekrényben kdteles elhelyezni.

> Az intézmény csak akkor vallal felelosséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt bezarta és a
kar a bezart szekrény erdszakos feltorésével fligg Ossze, tovabba a kozalkalmazott
bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

> A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

> Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni €s a pancélszekrényben elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tobb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatarozott értékhatarig vallal felelosséget a munkaltato.

> Személygépkocsit (dolgozok kivételével) az intézmény teriiletére behozni nem lehet.
Az dvodaépiilet eldtti, melletti parkolas esetén az intézmény anyagi feleldsséget nem
vallal a gépkocsiban keletkezett karért. A kapubejar6 eldtt parkolni nem lehet. Ilyen
esetben az 6voda dolgozdi a szabalytalanul parkolo jarmii vezet6jét a szabalytalansag
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tényére figyelmeztetni kotelesek. A jarmi vezetdje koteles a szabalytalansagot
megszilintetni.

26. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdés valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bekezdés
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében kiadott szabalyzatban kertil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
> kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavéllaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

> az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

> az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié vagy
1smeret,

fgy kiilonosen:

> a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzOdésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

27. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabilyzat minden dolgozd szdmara kotelezé érvényli, aki munkaja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabéalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabélyzat betartasanak ellendrzése az intézmény/tagintézmény-vezetd feladata, melyet
rendszeres 1dokozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil
torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

> kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentiil,

> kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

> kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, iizemeltetési),

> kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

> kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

> kiterjed az adathordozok tarolasara, felhaszndldsara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

> Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;

> Kiilonleges adat:

o faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat

e az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;
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> Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onalldo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

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

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignal6: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozésa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a intézmény/tagintézmény-vezetonek,
feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja,
tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossadgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

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

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
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vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabdl 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 biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az adat- ¢€s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

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

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az intézmény/tagintézmény-vezeto
ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az intézmény/tagintézmény-vezetd latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

> rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

> az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

> ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd taroldsa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyudjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés €s hely; tovabba az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):

» létrehozas datuma,

> utolsd modositas datuma,

» utolso hozzaférés datuma,

> rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megdorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
> A f4jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késObbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
> A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,
> Kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f3jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell

tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

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

Az elektronikus programok (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara
szolgalé programok)
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A KIR, KIRA, MAGISZTER rendszerben keletkezett iratokat nyomatatas utan Iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

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

Az elektronikus programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato.
A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell
masolni, és az 6vodatitkari iroda pancélszekrényében kell drizni.

A szamitogépes alkalmazéasok 4altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

> Fogadja az alkalmazéasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldésarol.

> Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit.

> Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerii arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az 0voda vezetdje felelos:

> az iratok szakszerli és biztonsagos meglrzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatisi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért

> kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt

> az lIratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért

> a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért

> az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért

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

> egyeéb jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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Az elektronikus programokhoz valdé hozzaférési jogosultsdgokat névre széloan kell
dokumentéalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a intézmény/tagintézmény-vezetd
feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi
javaslata alapjan az intézmény/tagintézmény-vezetd allitja Ossze.

28. Az iratkezelés szervezeti rendje

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

> azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen
> szolgédlja az 6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miukodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat
> az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s haszndlhatd
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadésat.
Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezet6

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:

> elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az dvodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni
kijeloli az iratok ligyintézoit
meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot
irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat

vV V V V V

A\

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

YV V V V

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a

hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben

> rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat

> informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koOvetelményeiért felelés ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

> jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak Kkell tekinteni.

Ovodatitkar:

>
>
>

A\

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozés megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda és az ovodatitkar gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

> A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer: KIR, KIRA, Magiszter
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, ovodatitkar

> Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer: KIR-STAT,
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd, ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y oy e e

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmeények szintjén kell dsszeallitani.

Az intézményvezetd feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢s dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

> aszamitdégépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

> a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

> elkésziti az ellenérzések ¢és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat €s védett helyen kell
tarolni

> meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét

> ha a szadmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
ervényesitéset

> az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

> a feladat- és hataskordk szerint a biztonsaggal foglalkozd eldirdsokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

> a biztonsagi szabdlyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirdsban is
szerepeltetni kell

> aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet

A\

a hardver ¢és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
> az intézményen beliill szabalyozni kell a szamitdstechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit
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> az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell

> javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell

A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat €s koriilményeit - az
irat eltlinésének ¢szlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A ovoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozOsség a Sziildi Szervezet és a Német
Nemzetiségi Onkormanyzat véleményének figyelembevételével vélik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 7/2013. (03.27.)
hatdrozatszamon jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az Ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
Sziildi Kozosség és a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
> A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott korben
hasznaljék helyiségeit.

> Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell.
> A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
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Készitette: 2016.08.05.
P.h. Veres Gaborné
intézményvezetd

NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Budaorsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmitze Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositisa, az intézmény tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budadérs, 2016. 09.13.

A szilo1 szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tandcs a Budaorsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmitze Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatdnak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez 4ltalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budaors, 2016. 09. 21.

A Kozalkalmazotti Tanacs tagja

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat a Budadrsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmitze
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak elfogaddasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdeések rendelkezéséhez véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budadrs, 2016. 09.

P.h. A Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke

A Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmitze nevelStestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogado hatarozat alapjan 2016. 09. a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatat 6/2016. (IX )  hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Budaoérs, 2016. 09.
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neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Budaérs, 2016.09.

P.h. ovodavezet6

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2016. 09.

Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék:

1. Munkakori leiras mintak
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1. szamu melléklet

Budadrsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
Adatkezelési Szabalyzat

Az intézmény OM azonositdja: 032749

Készitette: intézményvezeto:

Veres Gaborné
Ph.

Legitimacios eljaras

Neveldtestiileti elfogadas hatarozatszama:

6/2016. (IX. .)

Kandracs Eszter
A nevel6testiilet nevében

Sziil6i Szervezet nevében véleményezte:
SZK elnok
A neveldmunkat segitd alkalmazottak
kozossége nevében véleményezte

Horvéath Mihalyné
Német Nemzetiségi Onkormanyzata nevében véleményezte:
Boros Gyorgy
Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke
Ph.

Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelés vezetdjeként Veres Gaborné nyilatkozom, hogy a Budadrsi Csicsergd
Ovoda/Kindergarten Piepmitze miikodését meghatirozd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Intézményvezetd
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6 az 6voda honlapjdn: www.csicsergobudaors.uw.hu

Hatélyos: A kihirdetés napjatol visszavonasig

VERzIOSZAM: 11/2016. Késziilt: 3 eredeti példanyban

Iktatoszam: 460/2016.

1. ALTALANOS RENDELKEZES

115




A Budadrsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmitze adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatéalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

>

Y

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézmény/tagintézmény-vezetd felelos.

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

Az adatoknak pontosaknak és id6szertiecknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi tton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy0zOdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadéalyozésara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze intézmény/tagintézmény-vezetdje
gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK
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Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

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

2011. évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

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

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl



> 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

> 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
> Az dvoda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.
A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogréol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

> érintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy

> személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés

> kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat

> adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja

> adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miuvelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zéarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndlasdnak megakadalyozésa, fénykép -
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai
jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

> adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetévé tétele

> nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele
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3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

> pedagdgus oktatasi azonositd szamat
> pedagdgus igazolvanyanak szdmat

> ajogviszonya id6tartamat

> heti munkaidejének mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

neve (leanykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatads keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

VVVYVYVVYVYVYYVYYYVY

> tudomanyos fokozata

> idegennyelv-ismerete

> a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése

> a munkahely megnevezése

> a megszlinés mddja, idépontja

> a kézalkalmazotti jogviszony kezdete

> allampolgarsaga

> a biinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

> a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgald
id6tartamok

> a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

> e szervnél a jogviszony kezdete

> a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak iddpontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szdma

> cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

> a mindsitések idépontja és tartalma
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> személyi juttatasok

> a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és id6tartama

> a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejui athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

> a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai
> a mindsités dokumentumai

> az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 0&sszefiiggd
adatok kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdogépes nyilvantartd rendszer miikddtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért:
> Ovodavezetd

> az intézményi nevelOmunkat segitd  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzd vezetd-helyettes

> aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodé kozalkalmazott

> akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszerl és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idotartaméanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szo6lé adatkoréhez tartozod
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

> Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢s megéllapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

> A személyi iratra csak olyan megallapitas kerlilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

> A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse
az ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

> Ha a kozalkalmazott nem éaltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

> A kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak  beszerzésérdl az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd 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 irattdrazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszlinésétdl szdmitott tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagéba, egy€b személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a

Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

> a kézalkalmazott felettese,
> a mindsitést végzo vezetod,
> feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,
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> munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

> a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozd hatdsag, az ligyész és a
birdsag,

> a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,

> az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekt, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattdrba helyezése eldtt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az NKkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a

Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime ¢és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama:

> sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszadma
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

a gyermek, mulasztidsaval kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

YV V ¥V WV ¥V ¥V V V V

a gyermek, oktatasi azonositd szama
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52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az intézmény/tagintézmény-vezetd, a fiiggetlenitett vezetd-helyettes feladatkore vagy
megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az O6vodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzdékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat ¢és elOkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetOnek.

Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az ovodavezetd ¢€s az altala kijelolt dvodatitkar.

Az ovodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, Dbeilleszkedési  zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az
iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és el6készitik adattovabbitisra az
intézményvezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil:

> a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztisainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére

> oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz

> a mneve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az dvodai,
iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek

> a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
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telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabol a  csalddvédelemmel foglalkozd  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek

> az igényjogosultsadg elbirdlasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato

A gyermek:

> sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei ¢és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

> Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithatd

Az ¢6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitas az intézmény/tagintézmény-vezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai
uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem biztositdsaval.
Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az elldtdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlddésével dsszefiiggé megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az
intézmény/tagintézmény-vezetd utjan koteles az illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt
— sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban 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 nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil6i engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadélyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében az 6vodatitkar és a rendszergazda, a
papiralapi nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagogus feladata ¢és feleldssége, a munkakori leirasban szerepld iligykorével
megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébodl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.
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A kozoktatds informdcidés rendszerébe — korményrendeletben meghatirozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdoznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatdémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosito
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informdcios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az ovoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki:

> A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

> A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
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 jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatod
a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t €évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
¢érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

>

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A  munkaltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

> A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informécios Iroda készitteti el és a
munkaltatd Utjan kiilldi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informacids rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.

> A pedagogusigazolvany tartalmazza tovdbba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
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> A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagdgusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

> A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbégusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatasi
Informéacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartés
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek ¢s aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekoOvetkezO valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliill koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS ELVEI

KULONOS PREFERENCIAJU ADATVEDELMI KOCKAZATOK ES
KEZELESUK ELJARASRENDJE

A Koznevelés Informaciés Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténo,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki ¢és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitds) — a gyermekek nyilvantartdsaban és az alkalmazottak személyi
anyagaban talalhat6 adatok kezeléséhez hasonldan — a személyiségi jogok tiszteletben tartasa
¢s a Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd
személy (az adatkezel? illetve az altala megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennallasa és
annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az adatkezeld (intézményvezetd) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitoi
feladatok elvégzésével a tagintézmény-vezetdt és az dvodatitkart is megbizza a munkakori
leirasukban foglaltak szerint. Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszer
kezelésével az tagintézmény-vezetdt és az dvodatitkart bizza meg.

Az adatkezelésrdl szol6 — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirasdban nem
szerepld — tovabbi megbizast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
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alkalmazott nyilatkozik arrdl, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit és
jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott kdteles feladatat az
elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybol szdrmazod feleldsség alapjan végezni, és az
adattitkot megdrizni.

A KIR-b4l torténd adattovabbitas rendjét az Info tv. alapjan az Nkt. és mas jogszabalyok
vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az Ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
¢s kezelésével az intézményvezetd megbizza az intézményvezetd-helyettest ¢€s a
tagintézmény-vezetot is.

A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utdn hatarid6 nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG
> Az 6voda/tagévoda vezetdje:

e Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét ¢és folyamatos fejlesztését
o biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

o cllendrzi a szabalyozds eldirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
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e eljar a szabalyozds megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok
esetén

> Az 0vodavezeté - helyettes

e Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozds megvaldsulasat ¢és annak
ellendrzését

e kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartdsaval, korrekciojaval,
fejlesztésével kapcsolatban

e e¢lOkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

> Ovodatitkar

e személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

o cllatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

o rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabélyozés
el6irasainak megvalosulasat

o kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés
erdsitésére

> Ovodapedagégusok
o Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

e kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a  szabdlyozas,
szabalykovetés fejlesztését

14. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A BUDAORSI CSICSERGO
OVODA/KINDERGARTEN PIEPMATZE SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.
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A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartdsa, illetve Dbetartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a
melléklet tartalmazza.

Budaors, 2016. 09.

Veres Gaborné
intézményvezetod

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

| Ssz. | Név | Beosztas
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50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

38.

59.

60.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a Sziil61 Szervezet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Budaors 2016. 09.13.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Neév Csoport

Al I Bl Rl Pl B Il o
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2. sz. melléklet

Budadrsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
A kozérdekiu adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata

Az intézmény OM azonositoja: 032749 Készitette: Intézményvezeto:

Veres Gaborné
Ph.

Legitimacios eljaras

Neveldtestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
6/2016. (IX. )
............................................. Lérinczi Zita
Kandracs Eszter SZK elnok
A neveldtestiilet nevében A neveldmunkat segitd alkalmazottak
kozossége nevében véleményezte

Horvath Mihalyné
Német Nemzetiségi Onkormanyzata nevében véleményezte:
Boros Gyorgy
Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke
Ph.

Intézményvezetdi nyilatkozat
Az intézmény felelds vezetdjeként Veres Gaborné nyilatkozom, hogy a Budadrsi Csicsergd
Ovoda/Kindergarten Piepmitze miikodését meghatirozd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartdra tobbletkotelezettség nem harul.

Intézményvezetd
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: www.csicsergobudaors.uw.hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Verzioszam:11/2016. Késziilt: 3 eredeti példanyban
Moédositott valtozat Iktatoszam: 460/2016.
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 i) pontja, €s a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabbd az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Budaorsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
kezelésében 1€évo adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
4.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, tigy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

> az igényld neve és levelezési cime

> napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim)

> az igényelt adatok pontos meghatarozasa

> nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli
> masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai ton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl

4.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nytjt.
4.7. Az O6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
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4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délelétt 10 o6rdig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézmény/tagintézmény-vezetdnek.

4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetdé munkanap 10
ordig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodédban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaroan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvdnossagat jogszabdly nem korlatozza, €s az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatéarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt €s
annak elintézési modjat is tartalmazo6 ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

4.12. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatdrozott mdédon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideji tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az ovoda/tagovoda-vezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbol, hogy:

> a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

> amegismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato;

> az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az Ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a téle elvarhato mdodon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatirozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az Ovodavezetd 4altal az eldzd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az dvoda/tagovoda-vezetd haladéktalanul megkiildi
az illetékes szervhez, az igényl6 egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0j adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
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— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriilé koltségekrdl — az 6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — az intézmény/tagintézmény-vezetd megkeresése alapjan a Pénziigyi
Iroda Intézménygazdalkodasi Osztaly elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény
teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij-
¢s egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az igénylé megallapodéasa
iranyado.
Az igény intézése
6.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatdak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6voddnak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek koézérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 4llaspontjukat az o6vodaval
eldzetesen kozolhetik.
6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korii, hianytalan 4tadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az dvoda haladéktalanul megallapitja, hogy

> mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

> azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
1gényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az 6voda az iigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, enne tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai uton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
6.7. Ha az igényl0 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhat6é adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az voda/tagovoda tovabb folytatja.
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6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az oOvoda a dokumentumok szétvéalasztdsdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartdé Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a Pénziigyi Iroda Intézménygazdéalkodasi Osztalya esetlegesen felmeriilt koltségekrol
— a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda
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 hatarido megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és id6ben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy hénapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

8.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatdsarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok 4tadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozéasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

8.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1€vo képviseldjének jelezheti. Az 6voda/tagévoda
képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel aldiratatja.
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8.6. Amennyiben akdr az igényben, akar az eljards soran az igényl0 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

> aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idopontban atadja;

> postai Gton, utanvétellel megkiildi.
8.7. 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 idépont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbesz¢lt helyen €s idében személyesen megjelend igénylének az adatok atadéasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zOekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az elére 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.
8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az tligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az {igyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo daltalanos
szabalyok szerint irattarazdsra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre kerlilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az ovoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozéasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld iddpont
egyeztetése céljabol.

137



10.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az O részére szol, a megismert adatokat mdassal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az o6voda/tagbvoda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl,
elutasitd dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

11.2. 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 kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd

30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsadg soron
kiviil jar el.
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IGENYLOLAP kozérdekii adat megismerésére
Az igényld nevex:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekll adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

| igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében Kkell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

| személyesen kivanom atvenni

| postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok  atvételéig a Budaodrsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmitze részére
megfizetem.

Kelt: oo

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdeki  adatok  megismerésének  szabalyzata a  Budaérsi  Csicsergo
Ovoda/Kindergarten Piepmitze Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.
A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moddosulésaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és moddositdsdnal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds moddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartasa, illetve Dbetartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezod
érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budaérs, 2016.09.
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Veres Gaborné
intézményvezetod

A Kkozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzat tartalmat
megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. | Név Beosztas

Sl A Rl ol Rl il o

o

_d
e

[S—
[S—

_
N

p—
(98]

._
>

—
9]

140



16.

17.
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20.

21.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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39.
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47.

48.

49.

50.
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

38.

59.

60.
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Fiiggelék 1

OVODAVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
, 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
Besorolasa i )
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
MUNKAKOR
Beosztas OVODAVEZETO - HELYETTES
Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
Cél munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi ¢és értékeli az

alkalmazottak munkajat, a jogszerii miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido6 40 6ra

Kotelez6 6rak szama

Kotott munkaidd. 22 ora (Nkt. 62.§ (8))

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok  gyakorlati megvalosulasdnak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, jO kapcsolatteremté ¢és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati ¢és szakirodalmi

ismeretek.

A munkavallald
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

> 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

> 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

> 229/2012. (VIIL
koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol

> 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

28.) Korm. Rendelete a nemzeti

» 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok Jjuttatasairol és
kedvezményeirol

» 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve
> 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol
> Pedagogiai Program
> 32/1997.(XL.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség
6vodai nevelésének iranyelvei

> 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

> 15/2013. (IL.26.) EMMI
szakszolgalati intézmények miikodésérdl

rendelet a pedagogiai
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> 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatdsokrol

Miikodési feltételek:
> Kozremikodik a szakszer(i és torvényes miikodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre élljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.
> A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre elokésziti az ovodai
dokumentumok moddositasat.
Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:
> Az ovoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodavezetonél.
> Kozremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelGtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.
> Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.
Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:
> Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezetd felé.
> Részt vesz az Ovodavezetdvel az éves ellendrzésben ¢és az intézmény belso
onértékelésében, az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitéseben.
> Atruhdzott hatiskorben helyettesiti az  intézményvezetdt a  pedagdgusok
mindsitésében, illetve tanfeliigyeleti eljarasaban.
> Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatdé Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:
> Részt vesz az oOvoda milkodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitdsaban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiillonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti feliilvizsgalatdban.
> Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:
» Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményen ativel szakmai munkakozosségek
vezetdit és koordindlja a szakmai munkakozosségek munkajat.
» Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményen ativeld belsé onértékelési csoport
vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkajat.
» Kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettessel
» Az intézményvezetO-helyettes bevonasaval dontésre eldkésziti az intézmény
miuikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.
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» Ellenorzd ¢értékeld tevékenységével tamogatja a Pedagodgiai Program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

» Megszervezi az 6vodai szintll nevelési évet nyitd €s nevelési évet zard értekezleteket.

> A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagdvodanak is.

» Az intézményvezet0 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

» Az intézményvezetd-helyettes altal elokészitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az
Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

» Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

> Atruhazott hataskorben aldirasi (kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas,

utalvanyozas) jogkor gyakorlasa.

» Az intézményvezetd-helyettes megszervezi az 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek
megfelelden.

» Az intézményvezeto-helyettes bevonasaval megszervezi az intézményi szintli 6vodai
beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden.

> Az intézményvezetO-helyettes kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata ¢és mindsitése
elvégzésében vald szakmai kozremiikodeés.

» Az intézményvezeto-helyettesek onértékelésében valo aktiv részvétel.

> Atruhazott hataskorben cllitia a gyakornoki rendszer miikodtetésével
kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
> Dontésre elokésziti az intézményvezetd-helyettes bevondsdval a tovabbképzési
program ¢és az éves beiskolazasi tervet.
> A tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol
alkalmas nyilvantartast vezet.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:
> Intézményi szinten koordinalja a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mitkddtetésében, indokolt esetben jelzi
az 6vodavezetonek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség:
> A naprakész statisztikaval segiti az dvodavezetot, hogy a kiilonleges banasmodot
igénylok  hozzdjussanak a  mindségelvii  ellatashoz az  esélyegyenldség
érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:
> Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodoé vezetési feladatok
> A Munkaterv elokészitése sordn a vezetd részére a székhely és a telephely
intézményektol osszegyiijti a tervezett feladatokat.
> Megszervezi az intézményi Sziiloi Szervezet véleményének kikérését.
> Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.
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Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:
> Hataridore el6késziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.
Aktivan részt vesz az Ovodavezetd neveld munkat irdnyitd ¢és ellenérzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.
> Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi a szakmai
munkakozosségek tevékenységét.
> Koordinalja a munkak6zosség vezetok tevékenységét a tevékenységrol folyamatosan
tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:
> Az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinalja az 6vodai beiratkozas és
beiskolazassal kapcsolatos feladatait.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
> Elokésziti a Sziléi Szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.
> Szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a vezetd altal készitett
éves munkatervnek megfelelden..

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:
> Ellen6rzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi miikddési feltételeket.
> Ellendrzi, hogy a hatalyos jogszabalynak megfelelden biztositsak a nevelési idében
elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
> Folyamatosan t4jékozodik a meghibasodott eszkdzokrol, épiileti tartozékokrol,
melyeket Osszesit, és errdl informalja a vezetdt.
> A vezet0 szamara alairdsra és tovabbitasra elokésziti, Osszegylijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok:

> A vonatkozo jogszabalyok alapjan koézremiikddik a koltségvetési tervezési ¢s
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos
tevékenységet.

> Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat. Szaktudasaval hozzdjarul a fenntarto,
mukodtetd altal, az 6vodavezetdtdl kért informéciok biztositdsahoz a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.

> Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

> Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.
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JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.

Az intézményvezetd tavolléte idején kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi
jogkor (alairasi jogosultsag) gyakorlésa.

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
felel0sségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiitkddve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellenérzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart a tagévoda alkalmazottaival, és az Ovodavezetdé megbizdsa
alapjan kiilso partnerekkel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakdri leirasat az 6voda vezetdje késziti el. Felelos a
munkakodzosségek miikodésének koordindlaséért, a pedagdégusok kozéptavu tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti
ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniligy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
el6irt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliillvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

> munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
> avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

hivatali titok megsértéséért

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg

Y

YV V V V V
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IIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
Az SZMSZ és az éves intézményi Munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

YV V V V

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
> Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak: az intézményvezetd
Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az

altalam kezelt értékekeért anyagi feleldsséggel tartozom. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Budaors,

Veres Gaborné
intézményvezetd munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
. 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
Besorolasa ] )
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
Cél sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢€letkoruknak megfeleld

iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-vezetd
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé 40 ora

Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagét foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Kotelez6 6rak 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
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet
munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje hatvandt szédzaléka lehet.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint

IL.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyl felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belso szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmasséag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j0 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi  elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

A munkavallalo | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési

kotelezettsége

A munkakdrre
vonatkozé legfontosabb
jogszabalyok

> 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

> 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

> 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

nemzeti

> 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol
> 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

> 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényt
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve

> 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

> Pedagodgiai Program

> 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség oOvodai
nevelésének iranyelvei

A\

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
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gyamiigyi igazgatasrol
> 15/2013.  (II.26.) EMMI rendelet a pedagogiai

szakszolgalati intézmények miikddésérdl

> 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokrol

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
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Neveld-fejleszté munkéjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat az 6vodavezetd Utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylttmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsdé szabalyzatok -eldirdsait, az egészségiigyi
eldirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A Pedagogiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢letkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevo
moddszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Ko6zremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és
az ovodavezetd iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(Mulasztési napld, Csoportnaplo, Fejlddési naplo).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
veégzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlédéséhez.

Csoportjadban a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas ¢és
szabalyrendszert alakit ki.

Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és
ezt a Fejlodési naploban rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).
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A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatrdnyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A Pedagogiai Programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva

aktivan részt vesz a Munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények
szervezésében, lebonyolitasdban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

A csoportban dolgozd pedagogiai asszisztens munkajat koordindlja, munkakorének
megfeleld feladatait szervezi, ellendrzi.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben té4jékoztatja az oOvodai nevelémunkarol,
gyermeke fejlodésérdl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel val6 taldlkozdsokat, programokat:

szlildi értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziildi beszélgetések,. ..

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban: mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel

Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda Pedagdgiai Programjanak értékelésében,
moédositasadban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgélja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az o6voda hagyoményainak megfeleléen a Kreativ német tabort megszervezi,
kozosségneveld hatasat kihasznalja.

A neveldmunkaval, az 6voda mitkddésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el.



Adminisztrativ teendok ellatasa:

>

>
>
>

a Csoportnapld vezetése

a Felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio — Fejlédési naplo, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és
értelmi fejlodésével kapcsolatos informéciok vezetése, képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden.

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegezése,

a tankotelezettség megallapitdsahoz  sziikséges anyagok elOkészitése az
intézményvezetd szdmara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK:
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Nevelomunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi €s etikai
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorti altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s jitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az oOvoda Pedagogiai Programjdban, a Hazirendben, az SZMSZ-ben
foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az o¢6voda érdekeit kiilonbozé szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes
kulttra irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az oOvodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Aktiv részvétel palyazatok figyelésében és irasaban.



EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

> Az 6vodavezetovel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
> Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjadban dolgozo kdzvetlen kollégéjaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

> Naprakész tdjékoztatasa a csoportban dolgozo kolléganak.

> Heti rendszerességgel t4jékoztatjia a csoportban dolgozé dajkat az aktudlis
feladatokrol, programokrol.

> Folyamatosan tajékoztatja a csoportjdban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodéseérdl

> Az dvodavezetot tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol.

> Félévkor és a nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkdjarol a
megadott szempontok szerint.

> Az intézményvezetdt és/vagy helyettesét a rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl,
sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziildi konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét
tajékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok 4altal
valamint az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban biztositott jogokat, hatdskore és
képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel é&polja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a Pedagogiai Program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato
> munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
> avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért
> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért
> amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
> avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért
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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.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széloan az adott nevelési év intézményi Munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

> Az SZMSZ és az éves intézményi Munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

> Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

> Ellendrzését maga is kérheti.

> Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

> Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

> Ovoda/tagévoda-vezetd és intézményvezeté-helyettes
> Szakmai munkako6zdsség vezetd
> Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
» SZMSZ-ben foglaltak szerint

» elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezetdje

megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:
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intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TAGOVODA-VEZETO

MUNKAKORI LEIRAS
L.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo intézményvezetod
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerzddés szerint:
MUNKAKOR
Beosztas TAGOVODA-VEZETO
Cél Megbizott felelés vezetoként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és értékeli a
tagdvoddban az alkalmazottak munkajat, a jogszerti mikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

SZMSZ eloirasai szerint.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

6 Ora

Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Gyereknap: nap
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Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6, | Legalabb 5 év o6vodapedagdgus munkakori szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatds szakmai és jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.

A munkavallalo | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési

kotelezettsége

Sziikséges képességek A jogszabalyok  gyakorlati megvalosuldsanak, és a

szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
magabiztossadg, jO kapcsolatteremtd és
képesség, kulturdltsag.

hatarozottsag,
konfliktus feloldo

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

> 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

> 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikdodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

> 229/2012. (VHOI. 28.) Korm. Rendelete a
koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol

> 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

> 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

nemzeti

valamint a

> 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igénytli
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

> 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

> Pedagogiai Program

> 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség oOvodai
nevelésének iranyelvei

> 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

> 15/2013.  (I.26.) EMMI rendelet a
szakszolgdlati intézmények miikodésérol

pedagogiai
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> 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokrol

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A tagovoda-vezeté intézményében felelos:

> a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért

> a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért

> anevelbtestiilet vezetéséért

> aPedagogiai Program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkéért,

> a nevelOtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért

> adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

> a helyi dontések el0készitésében a munkavéllaléi érdekképviselettel megvalosuld
egyuttmikodésért

> az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitkodéséért

> azintézményi vagyon kezeléséért és meglrzeéséért

> arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerll €s takarékos gazdalkodasért

> ahelyi Sziil6i K6zosség mitkodtetésének segitéséért

> améltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért

Koteles:

> munkdjat politika semlegesen, torvényesen, Kkorszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

> a vonatkozd rendelkezéseket €s a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni

> szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani

> atagovodajat képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot megdrizni,
s ezt beosztottjaival betartatni

> megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

> arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetdnek jelezni

FELADATKOROK:

> Kotelezd oraszamaban ellatand6 feladatok

> A kotelezd oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok:

e pedagogiai

o hataskorébe utalt munkatigyi

o hataskorébe utalt gazdalkodasi

o hataskorébe utalt taniigy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:
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A tagovodaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

>
>

Y

Y

A nevel6testiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagdgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer miikodtetése.
Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonbozd dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii miikodését.

A nevelémunka szervezése ¢és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalésa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellendrzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A tagdvodan beliili, valamint a telephelyk6zi munkakdzosség miikodésének
tamogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel valod egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
mukdodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:
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Javaslattétel alkalmazéashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6loan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi Munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

A tagdvodaban dolgozok szabadsaganak koordinalasa, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelez6 nyilvantartasok
vezetése, elszamolasok hataridore torténo tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az dvodaigazgatoval torténd egyeztetéssel.
A tovabbképzéseken résztvevok  jelenlétérdl, felkésziilésérél, a tanultak
tovabbadasarol vald gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitisa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.



>

A dolgozdk egészségiigyi szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansadgok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

>

Y

A székhelyintézmény altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerti gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betarttatdsa, kapcsolattartds Pénziigyi Iroda
Intézményi Gazdalkodasi csoportjaval

A pedagogiai programnak megfelelden a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
szlikséges targyi és személyi feltételekrdl valdo gondoskodas, az intézményvezetovel
torténd egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgalod eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az oOvodai eszkozok és targyak selejtezési €s leltdrozasi folyamatdban felelds
részvétel.

A mukodés muszaki sziikségleteinek jelzése az 6vodaigazgatd felé.

A koltségvetési tervelkészitése a tagovodara vonatkozdan.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a tagévoda munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét,
a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Taniigy-igazgatasi feladatkor:

>
>

Y

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Biztositja az ligyiratok hataridés tigyintézését, az irattdr vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informéacios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

A vezetéi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

>
>
>

Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mikodésének egészére.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesitésigazolas a tagdvoda tekintetében

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagogusok és
munkajukat segité munkatarsaktol is begyiijtott informaciok felhasznaldsaval Osszegzo
értekelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
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Eves beszamol6 elkészitése a tagévodara vonatkozoan.
Ellenorzésére jogosultak:

> Intézményvezetd és helyettese
> Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartoval, székhely- dvodaval, tarsintézményekkel, szakszolgalatokkal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal,
védondvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

II1.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR

MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek
szerint:
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Cél Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

INTEZMENYVEZETO

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili, és tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 Ora
Munkaidd beosztasa 8%0_-16%

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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II.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény ]jlgészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, | Erettségi

szakképesités

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési ¢és egészségligyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak,  tovabba  munkakorét  érinté  hatalyos
jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossadg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

>
>

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiils6vel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

I1.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
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Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast, végzi a kotelezd
adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével.

Elokésziti, egyezteti a statisztikai adatokat.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot. Pontos adatot szolgaltat az étkezdk
létszdmarol az 6voda konyhai dolgozdjanak valamint a fézékonyha felé. Gylijti az
ingyenes vagy kedvezménnyel ¢étkezd gyermekek jogosultsagat, bizonyitd
igazolasokat.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Az 6voda napi adminisztracidit folyamatosan végzi és vezeti.

Vezeti az intézményvezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez a vezetd-helyettes utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi €és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.




> Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

> Az Ovodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
elolegbdl €s az Gsszesitt pontosan vezeti, a szamlakat naprakészen kezeli.

> Vasarlasi eldlegeknél az elszdmolds elvégzése, a kapcsolddd dokumentumok
elkészitése, tovabbitasa a Pénziigyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztalya felé.

> Cafeteriarol nyilvantartast vezet.

> Az O6voda dokumentdcioit, leveleket, jelentéseket, jegyzokonyveket, pedagdgiai
anyagokat legépeli az 6vodai intézményvezetd itmutatasai alapjan.

> Az intézmény miikddéséhez sziikséges nyomtatvanyok megrendelése a sziikségletek
felmérése utan.

> Segit a koltségvetés elokészitésében.

> Munkdjat a kijeldlt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, iizeneteket vesz, és tovabbit.

> Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének.

> Siirg6s esetekben azonnali tajékoztatast ad az 6voda vezetdjének.

> Normativdk felhasznalasardl napra kész nyilvantartdst vezet, gylijti az elszamolas
alapjat képezo szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallald lapok masolatat.

> Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

> Atveszi a kozérdek(i adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint
a kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

> Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat.

> Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

> Elvégzi a postai iigyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti
azok megfeleld és iddben torténd rendezését.

> Részt vesz a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Egyéb elvarasok:

> Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultardjaval
értékeket kozvetit, pozitiv példat nyajt, képviseli az 6voda szellemiségét.

> Tiszteletben tartja az 6voda szokasait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval
1s erdsiti az 6voda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit.

> A tudomadsara jutott, az 6voda belso iigyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal
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111
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozésra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
> Az SZMSZ és az éves intézményi Munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
> Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
> Ellendrzését maga is kérheti.
> Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
> Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
> Ovodavezet6
> Tagovoda-vezetd
> Intézményvezetd-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
> azligyiratok vezetésének kezelésére
> az irattar megfeleld kezelésére

> atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el. A nevelGtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracids adat €s iratkezelési
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feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii
mitkodéséhez szolgdlod feltételek biztositdsa az Ovodavezetd/tagévoda-vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
> munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
> avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
> ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért
> amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
> anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg

A\

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ................... -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds 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
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald

167



MUNKALTATO

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA
I.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
Qvodapedag(') gusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Ovodavezeto, tagdvoda-vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye ¢és a dolgozoval vald
egyeztetés szerint
Intézményi iligyeletre beoszthato.
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Szabadsag Alapszabadsadg:  nap

Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat f0képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, | Minimum kodzépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagogiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felel6sségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

>

Y
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Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, kozvetlen a vezetd helyettese és
az 6vodapedagogus hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

Foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodeésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat tart az vodapedagogussal
valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.




> Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

> Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy az intézményvezetot.

> Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

> Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai Program).
Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
utmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az ovoda nevel6testiiletével ¢€s technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsdban.

A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatiast nem ad, oket a megfeleld
pedagdégushoz iranyitja. A hivatali titoktartias e munkakorben is kitelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait az intézményvezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztrélja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szlldi /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének/tagovoda-vezetdjének vagy a
helyettesek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka
Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND, stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6é pedagodgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és  dolgoz6i  érdekében  kiegyensulyozott  kapcsolatra  torekszik: a
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tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyomdnyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkéjat
haromévenként az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények
Munkajat az dvodavezetd altal meghatiarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat, hataskdre €s képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miitkodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
> intézményvezetd valasztas
> ¢éves Munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
> pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

> Intézményvezetd és helyettesei, tagévoda-vezetd

> Szakmai munkakdzdsség vezetd
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi Munkatervben jel6ltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..........oooceiiiiiiiiiii -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaéltato fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto

A munkakdori leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

> a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. Torvény
> 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol
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> 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
> 326/2013. (VIII1.30.) Korm. Rendelet;

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

(munkavallal6)

DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
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MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

2011. évi CXC torvény;, 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasagdnak fenntartisa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezeté helyettes, tagovoda-vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az 6voda/tagévoda-vezetd
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora a munkarend szerint

Munkaidé beosztas

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
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Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, j alkalmazés esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munk4jat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

>
>

>
>

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét

szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

>
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Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi ¢€let magatartasi
szabalyait ¢€s az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokés-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az 0ltozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 06vond utmutatdsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk6zok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
részt vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszaallitdsaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.



Kiils6é foglalkozasok, sétak, kirdndulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetOnek.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elomenetelérol a sziiloknek tajékoztatast nem
adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan részt vesz, kozremiikodik a vezetd
¢és az 6vondk Gtmutatisai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

YV V V

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezet6 altal megjelolt teriileten.

A terem szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.
Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
bejaratot, teraszt lesepri, Ovja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

>
>
>

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szédmaéra tiszta poharrdl és
ivovizrol.

Etkezéskor (6vond Gtmutatésai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:
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Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztdntartasukban segitséget nyujt.
Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni valamint innepekhez kotédden és
fert6z0 megbetegedés esetén.
Naponta:

e A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.

e A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa.

o Jatékpolcok, 6ltz0szekrények portalanitasa.

e Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente:

e Az 0ltozdészekrények takaritasa



Az

>

o Ajtok lemosasa.

o Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: ferttleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

Meghatérozott rend szerint 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfeleléen az udvari butorokat letérli, iddszakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Az oOvodavezetd ¢és oOvodatitkar tavollétében az oOvoda telefonjanak felvétele, a
beérkezd postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Zaraskor eldirasszertien aramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden tizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riasztd késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast
az intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezetd atszervezheti (helyettesités, talora
elrendelés)

Ovodai textiliak (tor6lk6z6, Agynemii, asztalteritd) javitasa, varrasa

intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezet6 a munkakorben leirtak betartasat

folyamatosan ellen6rzi.

EGYEB ELVARASOK:
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriilé problémakrol felvilagositast
nem adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6von6khoz iranyitja.
Munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi elbirasok betartasa, oktatdson wvald
részvétel.

A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezé6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, €s a
munka 1d6 végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

Ha munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésobb azon a napon 7 6raig.

Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évé intézményvezetd, tagovoda-vezetd vagy
intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.



> Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00- tol 14:00- o6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

»

Y

\4

Szelloztetés az oOvoda helyiségeiben, virdgok locsoldsa, portalanitds a
csoportszobakban €s a gyermekdltézOkben.

7:30-8:45-6rdig a csoportban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval,
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Tizorai bekészitése.

Sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast, illetve igény szerint a 10:00- orakor
munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

9:30-10:00-ig elmosogatja a reggelizés edényeit, el0késziti az aznapi gyiimolcsot.
10:00- o6ratdl a sajat csoportjaban tartozkodik ¢és elldtja a gyermekek
gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari  jatéktevékenység/ leveglztetés eldtt segitségnyujtas a  mosdd
hasznélatdban és az 6ltézkddésben.

10:30-11:00- 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritdsa és rendben tartdsa.
10:30-11:45- 6raig csoportjaval az udvaron tartdzkodik

11:45- 6ratol segitségnyujtas az 6ltozkodésnél, a mosdd hasznélatdban
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése ¢és
felmosasa, szelloztetése, fektetd dgyak elhelyezése.

13:00-14:00- oraig mosogatds, a személyhez rendelt helyiségek (WC
fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitdsa) takaritdsa, rendben tartsa.

8:30-t6l 16:30- oraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:
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8:30-8.45-6raig  csoportszobdjaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek
gondozésaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast

9.30-10:00-0raig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja
szamara elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.

Udvari  jatéktevékenység/ leveglztetés eldtt segitségnyujtas a  mosdd
hasznalataban és az 6ltézkddésben.

10:30-11:45- 6raig csoportjaval az udvaron tartozkodik

11:45- oratol segitségnyujtas az 6ltozkodésnél, a mosdo hasznéalataban
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése és
felmosasa, szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.



13:00-14:00- oraig mosogatds, a személyhez rendelt helyiségek (WC

fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitdsa) takaritdsa, rendben tartasa.

14:00-14:30/15:00- o6raig csendes pihend alatt a csoportjdban segit az

o6vodapedagdgusnak, atvéve a szomszédos csoportban adodé feladatokat is

14.30/15.00-16:30 oraig:

e segit a csendes pihendt kovetd feladatok elldtdsdban (ébresztés, oltoztetés,
fektetd agyak elpakolésa)

e acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

o tisztalkodasi teenddk segitése

e uzsonndztatds, edények konyhéba torténd szallitdsa, mosogatasa

e udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds s az
01tozkodésben

e 16:00-16.30-6raig: egy csoportszoba €s a hozza tartoz6 gyermekmosdo teljes
korQi takaritasa (porszivozas, felmosas, szemeteskukdk {iritése, asztalok
fertotlenitése, rendrakas, folyoso felmosasa)

10:00-18:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
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10:00- oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek

gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ leveglztetés elott segitségnyujtds a mosdo

hasznélatdban és az 6ltézkddésben.

10:30-11:00- o6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0),

valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa.

10:30-11:45- 6raig csoportjaval az udvaron tartozkodik

11:45- 6ratol segitségnyujtas az 6ltozkddésnél, a mosdd hasznalatdban

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés

folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése és

felmosasa, szelloztetése, fektetd dgyak elhelyezése.

13:00-14:00- o6rdig mosogatas, a személyhez rendelt helyiségek (WC

fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitdsa) takaritdsa, rendben tartsa.

14:00-14:30/15:00- o6raig csendes pihend alatt a csoportjaban segit az

6vodapedagdgusnak, atvéve a szomszédos csoportban adodé feladatokat is

14.30/15.00-18:00 oraig:

o segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasdban (€bresztés, Oltdztetés,
fektetd agyak elpakolésa)

e acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

o tisztadlkodasi teenddk segitése

e uzsonndztatds, edények konyhdba torténo szallitasa, mosogatasa

e udvari jatéktevékenység/ leveglztetés eldtt segitségnyljtds s az
01tozkddésben

e csoportjaban tartozkodik, ellatja a gyermekek gondozasaval, feliigyeletével
kapcsolatos teendoket



e cmeleti és foldszinti csoportszobak, mosdok, 6ltozok, folyosok takaritasa
(porszivozas, felmosas, szemeteskukak {iritése, asztalok fertdtlenitése,
rendrakés)

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

> Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd 6vodapedagdgussal és
kozvetlen kollegéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

» A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

> Balesetvesz¢ély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
> Leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
> Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az intézmény/tagintézmény-vezetét vagy helyettesét haladéktalanul
tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a tobbi dajkdjaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdéloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzésére jogosultak:
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Ovoda/tagovoda-vezetd és intézményvezetd-helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
» az SZMSZ-ben foglaltak szerint

» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza

ZARADEK

Ezen munkakori leirdas 201..............coeee ool 1ép életbe.
A munkak®dri leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald

KONYHAS
MUNKAKORI LEIRAS
I.
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MUNKALTATO

Név
Szervezet egyseg
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag:  nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAS
Cél Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa,

a konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP elirasainak
megfelelden.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet$ vagy intézményvezeté-helyettes, tagdvoda-vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezeto rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztés alapjan

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, HACCP vizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési ¢és
szabalyzatainak ismerete.

egészségiigyi eldirasainak, belsd
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FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az Ovodavezetd vagy tagdvoda-vezetd tavollétében az
ovodavezetd-helyettes.

Feladatat ¢s munkaidejét az Ovodavezetd utasitasa alapjan latja el, hianyzasok esetén a
csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

>
>

>
>

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az o6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

>

>

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhdz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvoddban olyan iddpontban 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.

Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évo vezetd, tagévoda-vezetd vagy helyettese
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkdjat onalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetes tervezésekor javaslatot tehet.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi 1égkor megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék:

>

Az ételszallitotol atveszi a reggelit, uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti az
6vodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a
HACCP-el6irasok betartdsat. Negativ tapasztalatat jelzi az intézmény/tagintézmény-
vezetdnek vagy az ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet taniként aldirja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

11:30- orakor elkezdi az ebéd szétosztasat, talalasat.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ¢telmintas livegeket feldatumozva, 48 oOrdn at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik az iivegek fertétlenitésérol.
A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a
tanUsitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evOeszkdzok, poharak mosogatasat —hidnyzas
esetén- megkezdi, a higiéniai eldirdsok szerint.

A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban eldtisztitds utan harom fazisban elmossa.
Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket, fertdtleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagdodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siitd, hiitdgépek és a gaztiizhely tisztasdgara.

14:00-6rakor elkésziti az uzsonnat

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.
Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evOeszkozok tisztitasat.

A nagytakaritds alkalméaval a konyhai ajtok, csévezetékek, fiitOtest lemosasat is
elvégzi

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:

>
>

A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR
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Leltari felelosséggel tartozik a konyha berendezési targyaiért és eszkozeiért és az
altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkakor betdltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, bels6 utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

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



MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovoda/tagdovoda-vezetd, ovodavezetd-helyettes, csoportos dvonsk
A munkakori leirds modositdsanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016... ...-tdl 1ép €életbe.
A munkak®dri leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)
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KARBANTARTO

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. ¢évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag:  nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagét foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
Egyéb juttatasok A torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR
Beosztas KARBANTARTO
Cél Kisebb karbantartasi, javitasi, szerelési teenddk ellatasa.

Az o6voda udvardnak ¢és kiilsé kornyezetének évszaknak és az
idojarasnak megfeleld tisztan tartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezeto-helyettes, tagovoda-vezeto

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeto-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

Besorolasa 2011. ¢évi CXC torvény, 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogéllasarol
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az ovodai sziinetekben veheti ki.
MUNKAVEGZES
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Hely

Heti munkaid6 40 Ora

Munkaido6 beosztas

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda egészségiigyl elbirdsainak, belsd szabdlyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossadg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

> A munkafegyelem megtartasa.

> Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

> A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

> Az dvoda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

> Intézményvezetd, tagovoda-vezetd
> Intézményvezeto- helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

> Rendszeresen elvégzi az 6vodaban a kisebb karbantartasokat, javitasokat, ellatja a
szerelési teenddket.

> Udvar, kert, udvari épitmények, udvari jatékok gondozasa, rendben tartasa, napi
takaritdsa, az udvari szemetesek napi Uritése, tisztan tartdsa. Az udvari jatékokat
minden reggel atvizsgalja, az esetlegesen add6dé hibdkat jelzi a vezetének, a kisebb
hibékat kijavitja.

> Tavasztdl sz végéig reggel nyolc oraig a homokozokat atgereblyézi, meglocsolja és
feldobalja. A homokozok koriili esésvédd burkolatra kiszoérédott homokot 6sszesopri.

> A flives, virdgos részeket naponta sziikség meglocsolja, metszi a fakat és bokrokat.

> Marciustol oktoberig iddjarastol fiiggéen, minden nap reggel hétig fellocsolja az
udvart.
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Y

Folyamatosan tisztan tartja az épiilet 6vodai részéhez tartozd teraszait. a belsd
kozlekedési utakat sopri.

Amikor az udvaron lecsokkennek a teenddk, segit egyéb teenddk elvégzésében,
helyiségek rendben tartasaban, takaritdsaban (tarolok, stb.)

> Te¢li id6északban sikossag-mentes utakat biztosit az 6voda udvari kijaratainal, a
teraszokon, 1épcsékon.

Allandéan gondoskodik a balesetet okozo targyak eltavolitasarél az 6voda zart részén
beliil (liveg, torott jaték, stb.,) valamint az épileten kiviil a gyermekek altal
leggyakrabban hasznalt teriileteken (bejarati rész, stb).

Koételes a szerszdmokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.
Nyéron a karbantartas alatt sziikség szerint tigyeletet tart, ez id6 alatt elvégez kisebb
munkakat (jatékok €s egyéb targyak festése). Egyéb udvari teenddit ellatja

A kazanhézat és a karbantartd mithelyt rendben tartja

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva
ellassa.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Naponta ellenérzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl
sz616 nyilvantartast.

Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az o6vodavezetd
megbizza.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

>
>

Koteles betartani a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld id6ben pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg aldirni, feltiintetve a munka kezdésének és
befejezésének idépontjat

Barmilyen okbol torténd tavolmaradast koteles a munkakezdés elétt telefonon, vagy
barmely mas mddon felettesének bejelenteni

Felelossége kiterjed:
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a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara vald felligyeletre
munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

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



ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras ................ -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezeto
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijjelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO

MUNKAKORI LEIRAS
I.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. ¢évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Cél Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Adott helyiségek tisztantartasa
A ,tiszta ruha” folyamatos biztositasa
Kozvetlen felettes Tagdvoda-vezetd vagy intézményvezeto-helyettes
Helyettesitési eldiras 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
1I.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az Ovoda nevelési ¢és egészségiigyli eldirasainak, belsod
szabdlyzatainak ismerete.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

>

YV V V V Y YV V V V V

vV VvV

YV V V V V

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

A naponta keletkezd szemetet a szeméttaroloba helyezi.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell0ztetést végez.

A folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdo, iroddk, neveldi szoba
stb.) naponta tisztitoszeres, fertotlenitds bo vizzel felmossa.

Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag €s ésszeriiség betartasaval
Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eldirdsokkal- a helyi szokdsoknak
a fert6zés lehetséges vesz€ly nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

A folyosok szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta, hetente végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast, a k6zos helyiségekben,
01t6zokben, irodakban szemetes kiiiritése.

Naponta takaritja a felndtt mosdokat és az dvoda bejaratai el6tti teriileteket.
Napkdzben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat.

A kijelolt tertileteken elvégzi a nagytakaritasi feladatokat

A rabizott novényeket naponta gondozza.

A mosasi, vasalasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:
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> Rendezvény soran {rintett munkateriilet soron kiviili takaritdsa, melyet az
intézményvezet6- helyettes kiilon utasitasa nélkiil is ellatja. A rendezvényeket
kovetden részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

> Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszko6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

> Koteles ,,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6voda/tagévoda-vezetének és dvodavezetd-
helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezetd kodzvetlen iranyitdsa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran eléfordul6d feladatokat a takaritd részben Onalldé munkéval, részben az
ovodavezetd-helyettes, tagbvoda-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az ovoda nevelotestiiletével ¢€s technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatiast nem ad, oket a megfeleld
pedagdégushoz iranyitja. A hivatali titoktartias e munkakorben is kitelezo.

Vagyon:

FelelOs az 4ltala hasznalt takaritd eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozdi, gyermeki,
szil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének, tagdovoda-
vezetdnek az utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozod értestiléseit koteles
hivatali titokként megérizni.
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Ellenorzés foka
Munkdjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelGtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelgsségre vonhato:

> munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

> ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért

> a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

Y

> a szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamdra ne legyenek hozzaférhetdek

> munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért

> avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
Az SZMSZ ¢és az éves intézményi Munkaterv tartalma ¢€s iitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendérzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

YV V V V

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
> Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

192



>

Ovoda/tagovoda-vezetd és intézményvezetd-helyettes

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: az oOvoda/tagévoda-vezetd tavollétében az Ovodavezeto-
helyettese.

KOTELESSEGEK

>
>

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vasa, 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 fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgélaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, €s a
munka 1d6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidé alatt csak az intézményben 1év6 dvoda/tagovoda-vezetd vagy helyettese
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavallald jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

YV V V

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartéasa.

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas.

FELELOSSEGI KOR
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> Leltari felelosséggel tartozik a kijeldlt teriiletei berendezési targyaiért és eszkozeiért és
az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

> Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a Ovoda/tagévoda-vezetd vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni
kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovoda/tagdvoda-vezetd, ovodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk.
A munkakoéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti térvényben €s az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas

ZARADEK

Ezen munkakori leirdas 201 ....................... 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetod
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijjelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

PORTAS
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2011. ¢évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Szabadsag Alapszabadsag:  nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztas Portas

Cél Portaszolgalat ellatasa

Kozvetlen felettes

Tagovoda-vezeto

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda-vezetd
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

Besorolasa 2011. évi CXC torvény;, 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
MUNKAVEGZES
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Hely

Heti munkaid6 40 Ora

Munkaido6 beosztas

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan.

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvoda egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsadgok | Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK

> A munkafegyelem megtartasa.

> Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

> A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

> Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkéval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

> Intézményvezetd, tagovoda-vezetd
> Intézményvezetd- helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal-meghatérozott szempontok szerint —egész éves teljesitményét szoban
értékeli

FELADATALI:

> az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

> nyilvantartast vezet az intézménybe érkezd latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor
tavozott)

> szolgalat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszkdzok hidnytalan meglétérdl, ha
hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

> az épiilet eldterének a vilagitd- berendezését a mindenkori sziikségleteknek megfeleléen
kezeli
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> szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti az dvodatitkart

Felelosségi kor meghatarozasa:
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

> A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

> Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani

> Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

> Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

> Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idében pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg aldirni, feltiintetve a munka kezdésének és
befejezésének idépontjat.

> Barmilyen okbol torténd tavolmaradast koteles a munkakezdés eldtt telefonon, vagy
barmely mas mddon felettesének bejelenteni

> Kaoteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

A munkakori leirdsban vazolt feladatokon tilmenden koteles szakképzettségének és
gyakorlatdnak megfeleléen minden olyan feladatot is ellatni, amellyel felettese megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras ............... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezetd
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS /FFEJLESZTOPEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRASA
I
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatasok a torvényi szabdalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas gyogypedagogus/fejlesztopedagogus
Cél SNI gyermekek szakértéi véleményben megfogalmazott

fejlesztési feladatok ellatdsa a szakteriiletének megfelelden,
szakvélemények készitése.

Magatartasi,  beilleszkedési  problémdkkal,  részképesség
hianyokkal, fejlédésbeli lemaradéassal kiizd6 ovodaskora
gyermekek egyéni feltérképezése, preventiv és korrektiv
fejlesztése.

A tehetséges gyermekek tehetség gondozdsa az esetlegesen
lemarado részképesség teriiletek megsegitése.

Kozvetlen felettes

Intézmény/tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

> 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

> 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
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> 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti
koznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol

> 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

> 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

> 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

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

» Pedagogiai Program

> 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

> 15/2013.  (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai

szakszolgalati intézmények mitkddésérdl

> 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokrol

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora
Kotelez6 6rak szama 22-26 6ra

Munkaiddé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

11.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | a sajatos nevelési igény tipusanak és sulyossaganak megfeleld
szakképesités szakon, szakiranyon végzett gyogypedagogus,

gyogypedagogiai tanar,

gyogypedagogiai terapeuta,

specialis pedagogia szakos tanar és szakpedagogus vagy
okleveles gydgypedagdgus vagy

gyogypedagogia-tanar €s a sajatos nevelési igény tipusdnak és
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sulyossaganak megfeleld szakon, szakiranyon végzett
gyogypedagogus,

gyogypedagogiai tanar,

gyogypedagogiai terapeuta.

barmely pedagogus (6vodapedagogus, tanito, tanar,
szocialpedagogus) és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek, tanuldk szlirésére, csoportos
¢és egyéni foglalkoztatasara jogositd szakirdnyt
tovabbképzésben szerzett szakképzettség,

oligofrénpedagdgia szakos gyogypedagogiai tanar,
gyogypedagogus, tanulasban akadalyozottak pedagogidja vagy
logopédia vagy pszichopedagogia szakos gyogypedagogiai tanar
vagy terapeuta,

gyogypedagogus, tanulasban akadalyozottak pedagogidja vagy
logopédia vagy pszichopedagdgia szakirdanyon

Elvart ismeretek A kozoktatasra, az altalanos €s a gyogypedagogiai
szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és a bels6
szabalyzati rendszer ismerete.

Az fejlesztOpedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Véltozatos pszichologiai €s gyogypedagogiai modszerek
alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
nyitottsag képessége.

Neveldi alkalmassag, kiillondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyisé€g, j6 szervezoképesség.

Személyes Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd €s
tulajdonsagok konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzeék, egyéni
kisugérzas, tiirelem.

Egyéb kovetelmények | Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi

ismeretek
A munkavallalo | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
tovabbképzési
kotelezettsége

FELADATKOROK RESZLETESEN:
> A gyogypedagdgusi ¢és fejlesztdpedagdgusi munka ardnyanak meghatirozésa a

intézmény/tagintézmény-vezetovel vald egyeztetés alapjan torténik a fejlesztendd
gyermekek szdmanak és szakvéleményének fiiggvényében.
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> SNI gyermekek fejlesztése a Szakértdi Bizottsag szakvéleményében foglaltak alapjan
a gyogypedagogiai szakképzettségének megfeleld teriileten.

> Specialis gyogypedagbdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
kozponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket,
személyiségliket és képességeiket.

> Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei és a fejlesztendd gyermek
sziikségletei alapjan a fejlesztd tevékenységeket.

> A nevelési év elején informaciokat gylijt a 4-5-6-7 éves gyermekekrol, csoporton
beliili megfigyelés és az 6vonodkkel torténd konzultacid alapjan, valamint elvégzi a
helyi protokoll szerint a tankoteles korti gyermekek sziirését. Az 0Osszegyiijtott
adatokat elemzi. Fejlesztési tervet készit.

> A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, tudatosan
megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit, eljarasait.

> A kisziirt gyermekeket csoportba sorolja vagy egyéni fejlesztésbe vonja be, egyeztetve
a z érintett kollégakkal és az intézmény/tagintézmény vezetdvel.

> Folyamatosan felkésziil a fejleszt0 munkara. Tapasztalatait, a fejlodési menetet
folyamatosan lejegyzi.

> Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

> Téjékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egylittmiikddik a csaladokkal,
a fejleszt6 foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében.

> A hozz4 forduld sziiloknek otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd otleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférhet szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében.

> Egyiittmiikddik az 6vodapedagogusokkal, javaslatokkal segiti munkajukat.

> Felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagoégusainak és szakembereinek.

> Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrél, a balesetek
megeldzésérdl /nem hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil/

> Azokat a problémakat, melyek nem a kompetencia korébe tartoznak, kételes jelezni a
megfeleld szakembernek /pszichologus, logopédus, gydgytestneveld stb..,/, akivel
egylttmiikodik a gyermek érdekében.

> Feladata a sziikséges terapias fejlesztd eszkozok tarolasa és leltari 6rzése, munkajahoz
az intézmény eszkozoket, €s fejlesztd helyiséget biztosit.

> Javaslatot tesz a fejlesztd eszk6zok beszerzéséhez.

> Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirdsait, a
kozosségi élet magatartasi szabalyait.

> Részt vesz a neveldtestiileti és szakmai értekezleteken.

> Hataridédre mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a szakmai feladatokat,
amelyekkel az 6vodavezetd/ tagbvoda-vezetd megbizza.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
fejlesztett gyermekekre terjed ki.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK
> részt vesz a heti team-megbeszéléseken

> kotelez0 ~ oraszdmon  kiviili  munkaidejét  kapcsolattartasra,  szakmai
dokumentéciora, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
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VV V V V VY

részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik
titoktartdsi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

rendszeresen ellendrzi és értékeli:
az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét

» az adminisztraciot
» amennyiben kozérdek, beszamol a nevelGtestiiletnek

>

félévkor és év végén szoban beszdmol a kovetelmények teljesitésérdl, az elért
eredményekrdl, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

>

vV VY

Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
csoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.

A gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenld banasmaodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

> anyagilag felel a rea bizott
eszkozokert
> hataridére elkésziti az éves programot, és véglegesitésre atadja a szakmai

>
>

munkakozosség-vezetonek
felkérésre bemutato foglalkozast tart
egyiittmiikodik a neveldtestiilet tagjaival

ELLENORZES FOKA:
Ellenérzésére jogosultak: Ovodavezetd, tagovoda-vezetd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL: az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Kapcsolatot tart:
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» Sziikség szerint a intézményvezetdvel/helyettesekkel, az 6vodapedagdogusokkal, a
szlilokkel, a gydgypedagdgiai szakmai intézmények munkatarsaival.

» Részt vesz a kotelezo és az egyéni tovabbképzéseken.

Munkakériilmények:

>
>

hasznalhatja a konyvtarat
a titkarsadgon fax és telefon all rendelkezésére

e mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken

e joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 201............... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



GYOGYTESTNEVELO

MUNKAKORI LEIRASA
) . L.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorld intézményvezeto

A munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

Egyéb juttatasok A torvényi szabdlyozds, ¢és a fenntartd 4altal biztositott
lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas Gyoégy-testnevelé

Cél Mozgasszervi (tartashibdk, labstatikai elvaltozasok, valamint

egyéb  ortopédiai  elvaltozdsok) ¢és  mozgaskoordinacids
problémakkal kiizdé 6vodaskorti gyermekek ellatdsa Budaors
varos oOvodaiban. Prevencios, tartasjavitd, mozgasfejleszto ill.
gyogytestnevelés foglalkozasok tartdsa 6vodas korti gyermekek
szamara egyéni €s csoportos formaban.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

> 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
> 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
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névhasznalatarol

> 229/2012. (VHI. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti
koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol

> 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

> 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

> 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényi
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

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

» Pedagogiai Program

> 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

> 15/2013.  (II.26.) EMMI rendelet a pedagogiai

szakszolgalati intézmények mitkddésérol

> 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatasokrol

MUNKAVEGZES

Hely

Munkaidd 40 ora/hét
Kotelez6 orak szama 32 ora/hét
Neveléssel/oktatassal 22 oOra/hét

lek6tott munkaidd

Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyl fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

A gyogytestnevelésre, mozgasfejlesztésre vonatkozd  szakmai
ismeretek, valamint a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd intézményi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassdg. Ezen beliil kiiléndsen a jo kapcsolatteremtd
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képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldo

képesség, kiegyensulyozottsag, munkafegyelem, megbizhatdsag,
tiirelem, etikus magatartas, empatia, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Egyéb kdvetelmények Folyamatosan b6viil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalé | Hét évenként a 277/1977. Kormany rendelet szerint

tovabbképzési

kotelezettsége

KOTELESSEGEK

Feladatkorok és jogkorok részletesen:
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> Mozgésszervi €s mozgas vizsgalatokat végez a nevelési év elején Budadrs
varos minden Ovoddjaban gyogy-testneveld kollégaival egyiittmiikodve a
nagycsoportos gyermekek korében.

> Az év eleji mozgasszervi és mozgasvizsgalatok és az dvodapedagdgusoktol
begylijtott informaciok alapjan, kivalasztja kollégaival a fejlesztésre szoruld
gyermekeket.

> A kisziirt gyerekeket csoportokba sorolja, vagy egyéni fejlesztésbe vonja be
egyeztetve a kollégakkal illetve az intézményekkel.

> A fejlesztésre vald bevonasrdl értesiti a sziiloket, és téliik hozzajarulast kér.

> A diagnosztizalt problémak alapjan fejlesztési tervet készit, meghatirozza az
egyéni fejlesztésben alkalmazott modszereket.

> Az intézmény altal biztositott gyogytestnevelési naplot vezet.

> Specialis modszereket, foglalkoztatasi formékat, gyakorlatanyagot szakszertien
valaszt meg ¢€s alkalmaz a foglalkozdsai soran a gyermekek hatékony fejlesztése
érdekében.

> Folyamatosan felkésziil a foglalkozasaira.

> Munkdja kdzben 6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

> Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, a balesetek
megelézéséral.

> Folyamatosan kapcsolatot tart, igény szerint konzultal a sziilokkel

> Sziikség szerint tanacsokkal latja a sziiloket, az esetleges otthoni fejlesztés
tekintetében

> A nevelési év végén nyilt foglalkozast tart a sziiloknek.

> Folyamatosan kapcsolatot tart ¢és konzultdl az Ovodapedagdgusokkal,

javaslatokkal segiti munkéjukat.

> Igény szerint belsd bemutatokat tart az 6vodapedagogusoknak.




> Egyiittmiikddik az intézményekben dolgoz6 mas szakemberekkel, igény szerint
konzultal veliik a gyermek hatékonyfejlesztése érdekében.

> Azokat a problémakat, melyek nem a kompetencia korébe tartoznak, jelzi a
megfeleld szakembernek, igény szerint ortopédiai vizsgalatra kiildi a gyermeket.

> Javaslatot ad 6vodai eszkozbeszerzésekhez.

> Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a belsé szabalyzatok eldirasait, a
kozosségi ¢let magatartasi szabalyait.

> Hataridore mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket
az 6vodavezeto rabiz.

> Folyamatosan képzi magat szakmai fejlédésének érdekében.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
fejlesztett gyermekekre terjed.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — éves beszamolot készit

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

A sziilokkel, a gyogytestnevelés munkakozosség tagjaival, az 6vodak logopédusaval,
pszichologusaval, az oOvodapedagdgusokkal ¢és igény szerint a tarsintézményekkel tart
kapcsolatot.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
> avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért
> ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért
> amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért
I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

A mozgasfejleszto pedagogus kompetenciaja:
> A fejlesztésre szoruld gyermekek kivalasztasa, csoportba sorolasa
> A gyermekek fejlodését segitd foglalkozasok tartdsa
> Ortopédiai vizsgalatra val6 kiildés javaslata sziilo felé

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma é€s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

YV V VY

Y

Ellenérzésére jogosultak:

» Ovodaigazgat6 és helyettese

> Kiilso szakért6 egyeztetett idépontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................... 1ép életbe.
A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budaors,

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budaors,

munkavallalo
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	20.2. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás, és annak dokumentumai
	A munkakörében ellátott feladatokat az óvodavezető, tagóvoda-vezető közvetlen irányításával végzi.
	A szakmai feladatellátást szolgáló eszközök, anyagok, könyvek, eseti tisztítószerek, munkaruha, folyóirat stb. beszerzéseit intézi.
	Felelősséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal határidőre elszámol, a vezető kötelezettségvállalása után a Hivatal felé.
	Részt vesz az eszközök selejtezési és leltározási folyamatában.
	A személyi használatba kiadott leltári tárgyak nyilvántartását folyamatosan vezeti.
	A Hivatal által kiszámlázott térítési díjakat beszedi, nyilvántartja és az intézmény bankszámlájára befizeti. Nyilvántartást vezet a kedvezményezettekről a mindenkori érvényes előírások alapján, és az óvodavezető felé továbbítja a kedvezmény felhasználási adatokat minden hónapban a megadott határidőre.
	Vezeti a dolgozóknak juttatott munkaruhák egyedi nyilvántartását.
	Az óvodavezető felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói jogokat az irányító szerv vezetője, az önkormányzat polgármestere gyakorolja.
	Az intézmény vezetője a jogszabályi keretek között egyszemélyi felelősséggel tartozik a Budaörs Város Önkormányzat által alapított költségvetési szerv Alapító Okiratában meghatározott feladatok ellátásáért, az intézmény használatába adott önkormányzati vagyonnal való rendeltetésszerű gazdálkodásért, a jogszabályi előírások betartásáért.
	A vezető további feladatai
	22.3. Kizárólagos jog és hatásköre
	A dolgozók személyi anyagát az óvoda vezetője tartja nyilván. Az intézmény valamennyi dolgozójának a személyi nyilvántartása az óvoda és a tagóvoda Törzskönyvében, valamint a KIR programban található. A Törzskönyv rögzíti az óvodára és a tagóvodára vonatkozó adatokon kívül, a dolgozók munkafelvételének, illetve munkaviszony megszűnésének idejét. A Törzskönyvet a tagóvoda-vezető önálló felelősséggel vezeti a saját óvodájában. A dolgozók óvodán belül - más telephelyre- történő áthelyezését a kinevezési okmány tartalmazza.
	Az óvoda vezetésének felelős tagja, aki munkáját munkaköri leírás alapján, az óvoda vezetőjének közvetlen irányítása alatt végzi. Az óvoda vezetője felé az átruházott feladatok tekintetében beszámolási kötelezettsége van, évente egyszer írásban, folyamatában szóban. Közvetlenül és felelősen irányítja a tagintézmény nevelőtestületét és egyéb dolgozóit.
	A tagóvoda-vezető felelős:
	22.8.7. Szakmai munkaközösség vezető
	Szakmai munkaközösség vezető feladatai:
	23.2.1.Az alkalmazotti közösség jogai
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