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A szervezeti és miikddési szabélyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
® 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznélataro!
® 229/2012. (VHi. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szélo tdrvény
végrehajtasarol
® 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
e 368/2011. (Xi1.-31)) Korm. Rendelet az allamh&ztartasrol sz16 torvény végrehajtasarol
{(Amr.)
® 2012. évi l. nm2m=< a Munka Térvénykonyveérél
® 2012. évi Hl. ”mim..q_z a wnmam_ﬁm:mmmx&_, a szabdlysértési eljérasrol és a szabalysértés
nyilvantartdsi rendszerrl
® 2011. évi CXIl. Torvény az informéciés oénrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol
® 2011. évi CLXXIX. Toérvény a nemzetiségek jogairdl
62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairél
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
1993, évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl
335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl
® 1995, évi LXVI. Torvény A kdzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérél
e 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgdri védelem agazati
feladatairol
® 326/2013. (VIIl.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
. kozalkalmazottak jogallasaré! szélo 1992, évi XXXl Torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.
¢ 26/1997. (ix.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.
s 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A ‘'sajatos nevelési igényli gyermekek odvodai
nevelésének irdnyelve, és a mmwm\_&m nevelési igény(i tanuldk oktatdsanak iranyelve,

» 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekr6l.

e 132/2000. (VIl. 14.) Korm. rendelet a .xmnm_"._.m__mﬁm_n fellobogdzdsanak egyes kérdéseirdl
e 1992, évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogdllasarél

e 2007. évi CLII. tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkaimassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.} NM rendelet
e 277/1997. {XI. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-

szakvizsgérél, valamint a tovabbképzésben résztvevSk juttatdsairél és
kedvezményeirdl

s Az oktatdsi igazolvanyokrél sz6l6 362/2011. (X1I. 30.) Korm. rendelet
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* A 2011, évi CCIX. torvény a csalddok védelmérél
s Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 68/2013. (Xll. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztilyozasi rendjérél

e 281/2008. (X1. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz8désrél
* 46/2001. (XIl. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabalyairdl

vrr

52610 elGirdsaira

e Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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Bevezetd

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi intézmény
miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti Miikddési
Szabilyzat (a tovibbiakban SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ nyilvdnos [Nkt. 25. § (4) bek.}

Kelenvilgy-Grmezei Ovoda

nevelStestillete a nemzeti kdznevelésrdl sz8ld 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglait felhatalmazas alapjan a kvetkezd

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Kelenvéigy-Ormezei Ovoda m(ikédésének szabalyait, a

jogszabalyok altal biztositott keretek kézott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket

nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e érvényre juttatasa,

az intézmény jogszer(i mikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szilék, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

* 5 & 9 @

Az SZMSZ helyi dokumentum, elSirasai a pedagégiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldmunkank eredményes megvalésuldsat segitd dvodai szervezet,
valamint mdkédési rend kialakitasat szolgalja.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal més hataskérbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését,
racionadlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ iddbeli hatdlya

Az SZMSZ a nevelGtestillet elfogaddsaval lép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
id6re szol. Ezzel egy id8ben hatalyét vesztik a 6nallé jogeldd Ovodak

Neszmélyi Uti Ovoda: 114/0B/2005.

Kelenvolgyi Ovoda: 114/08/2005.(XI1.16.)

Ujbudai Napsugér Ovoda: 114/0B/2005.(XIl. 16.)

szamon a fenntart¢ altal jévahagyott SZMSZ-ei.

Fellilvizsgalata: évenként, ilietve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
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Moédositasa: az intézményvezetd hatdskére, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a KT
elndk

A kihirdetés napja: 2016. januar 1.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

» Az ovodaval jogviszonyban ali6 minden alkalmazottra.

¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem iallg, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
» Az dvoda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodd - évodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabdlyzatok:
1. Alapité okirat: Nkt. 21. § (2) bek.

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

3. Munkaterv: 20/2012. (VII. 31.) EMM! rend. 3. § (1)-(2) és {5)-(8) bekezdések,
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. 23. § {1) bek. e) pontja

4. Hazirend: Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.
5. Szervezeti és miikddési szabalyzat: Nkt. 25. § {1) és {4) bek., 20/2012. {Vill. 31.) EMM}
rend. 4. § {1) és (4)-(5) bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ-e: az intézmény
gazdasagi és pénziigyi folyamatait szabélyozé normdk, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének  végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §-a
hataroz meg

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

7. Tovabbképzési program: 277/1997. (XIl. 27.) Korm. rend. 1. § {2} bek.

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

9. Intézményi kéznevelési esélyegyeniségi program: 2003. évi CXXV. tv. 27-29. §

10. intézményi mindségiranyitasi program:

11. Kdzalkalmazotti szabalyzat: Kjt. 17. § (1) bek.

12. Kbzalkalmazotti tanacs tgyrendje: Mt. 259. § (3) bek.

13. Kollektiv szerzddés: Kjt. 2. § {1) bek., Mt. 276. § (1) bek.

14, Munkaltatoi szabalyzat: Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az egyoldald jognyilatkozatok és
kotelezettségvallalasok opcionalis jellegl szabalyozasa munkaltatoi részrél

15. Oktatési igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabdlyzata: 362/2011. (XIl. 30.)
Korm. rend. 7. § (2) bek. f) pontja

16. Pedagdgus etikai kédex: 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.
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17. Sziil6i szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata. 20/2012. {VIIl. 31.) Korm. rend.
119. § {2) bek. a) pontja

18. Sziil8i szervezet munkaterve: 20/2012. (VIIl. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a}
pontja

19. Munkavédelmi szabalyzat: 1993:XCIil. tv. 2. § (3) bek.
20. Munkahelyi kockdzatértékelési szabdlyzat: 1993:XClIl. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

21. Tiizvédelmi szabdlyzat: 1996:XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne: tdzriadé terv,
menekiilési  (tvonal kijellése, tiizveszélyességi osztdlyba sorolds, melyeket csak
tizvédelmi szakvizsgaval  rendelkez6, e tevékenység folytatdsdra jogosult
szakember készitheti el; Iétszamkritérium: kételez6 a  tlzvédelmi  szabdlyzat

elkészitése, ha a munkavégzésben atnél tobb munkavallalot foglaikoztatnak,
vagy ha tvennél tébb személy befogaddsdra alkalmas  Iétesitményt
mikddtetnek

22. Kdzbeszerzési szabdlyzat: 2011:CVIHI. tv. 22. § (1) bek. {drubeszerzés és szolgaltatas
esetén a nemzeti beszerzési értékhatdr 2015-ben 8 millié Ft)

23. Esélyegyenldségi terv: 2003:CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint csak az 50 fénél tébbet
foglalkoztatd koéltségvetési szervek vagy tobbségi allami tulajdonban |évé jogi
személyek szamara kotelezd

24. Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat: 2007. évi CLIL tv. 11. § (6} bek.

25. Ellenérzési nyomvonalak szabalyozasa: 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (3)
bek. _

26. Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §
(4) bek.

27. Kockdzatkezelési szabalyzat: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek.

28. Pénzkezelési szabdlyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

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

30. Leltdrkészitési és leltdarozasi szabdlyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja

31. Eszkdzok és forrdsok értékelésének szabdlyzata: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja
32. Szamlarend: 2000:C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati rend

33. Intézmény elemi koltségvetése: Nkt. 21. § (1) bek.

34. Elemi koltségvetési beszamolo: 2000:C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és dec. 31.
fordulénappal kiitelezGen elkészitendd
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35.Kotelezettségvdllalds, ellenjegyzés, szakmai teljesités-igazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjére vonatkozo6 szabélyozas: 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bek. a) pontja

36. Beszerzések szabalyzata: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. b) pontja

37. Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat: 368/2011. (XIl. 31.}) Korm. rendelet 13. §
(2) bek. d) pont

38. Reprezenticios kiaddsok szabalyozdsa: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2}
bek. e} pont

39. Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabdlyozdsa: 368/2011. (X!l. 31.) Korm,
rendelet 13. § (2) bek. g) pont

40. Kézérdekii adatok kezelésének szabalyozasi rendje: 368/2011. {Xil. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. h) pont

41. Gazdasagi Ugyrend: 368/2011. (Xll. 31.} Korm. rend. 9. § (5} bek.; a szervezeti
egységek ligyrendje, melyre akkor van szilkség, ha arrdl a kéltségvetési szerv SZMSZ-
e vagy mas szabalyzata nem rendelkezik

42. Kditségvetési szervek belsé kontrollrendszere: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5.
§ (1) bekezdése szerinti médszertani Gtmutatok alapjan kidolgozva és miikédtetve

Tartalma:

belsé kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabaiytalansdgok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett elBzetes és utdlagos vezet6i ellenérzés (FEUVE-
szabalyozas)

informacids és kommunikacios rendszer

monitoring

45, Iratkezelés és adatok kezelésének, valamint tovabbitdsanak szabalyzata: Nkt. 43. § (1)
bek., 1995:LXVI. tv.

46. A mindségi munkavégzés Odnak intézményi szabalyozasa lasd Helyi Ertékelési Szabélyzat:
$2MSz 3. szamu melléklet

10



Kelenvilgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018.-H.

Rész Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv

koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakadod- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Kelenvolgy-Ormezei Ovoda

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése

Német nyelven: Kindergarten in Kelenvdlgy

2. A kéltségvetési szerv jogel6d kdltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1. | Neszmélyi Uti Ovoda 1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24
2. | Kelenvolgyi Ovoda 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
3. | Ujbudai Napsugdr Ovoda 1112 Budapest Menyecske utca 2.

3. A kéltségvetési szerv székhelye: 1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24,

4 - ow

4. A kbznevelési intézmény

5.

6.

7.

8.

s oew

4.1. tipusa: kbznevelési intézmény, 6voda

4.2. alapfeladatidnak jogszabdly szerinti megnevezése: ovodai nevelés, nemzetiséghez
tartozok ovodai nevelése, a tébbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd

TR Py |

sajatos nevelési igény( gyermekek, tanulék évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

4.3. gazdélkodésival $sszefiiggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv jogalldsa: jogi
személy, az alapito okirat rendelkezése szerint onalléan miik6dd koitségvetési szerv.

Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros Ujbuda Onkormanyzata
GAMESZ mint dnalldan m(ikodd és gazdédlkodd koltségvetési szerv 18tja el.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. augusztus 1.
A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 832694

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:

7.1. megnevezése: Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkorményzata
7.2, székhelye: 1113 Budapest Bocskai ut 39-41.

A kdltségvetési szerv irdnyitd szervének/feliigyeleti szervének

11
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8.1.megnevezése: Budapest Févéros XI. kertilet Ujbuda Onkormanyzata

8.2.székhelye: 1113 Budapest Bocskai ut 39-41.

9. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés
6. pontja szerint dvodai ellatas.

10. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besorolasa

Szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

1.

851020 Ovodai nevelés

11. A koltségvetési szerv (k6znevelési intézmény) alaptevékenysége:

Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda

felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott fél éven beliil betdlti,

feitéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldthatd, a telepilésen lakéheliyel, ennek

hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idGsebb gyermek dvodai felvételi

kérelme teljesithetd.

Székhely:

Kiilonleges banasmodot igénylS, enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényii
gyermekek integrilt évodai nevelése a szakértGi bizottsag véleménye alapjan.
Kiillénleges bandasmddot igényl§ kdzépsdlyos értelmi fogyatékos (DOWN-szindrémas
)sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése,

Kiilonleges bandasmddot igényld, autizmus spektrum zavarral kiizdé sajatos nevelési
igényli gyermekek integralt dvodai nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.
olyan kilonleges bandsmédot igénylé gyermek, de nem sajdtos nevelési igényl) a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt dvodai
nevelése, akik az életkorukhoz viszonyitottan jelent&sen alulteljesitenek a szakérti
bizottsag szakértdi véleménye alapjan.

Kiilonleges bandasmodot igényl6, a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol
szOl6 torvény szerint hatranyos és halmozottan hdtranyos helyzetii gyermekek
dvodai nevelése. Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt dvodai nevelése a
szakértdi bizottsdg véleménye alapjan. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd autista,
enyhe értelmi fogyatékos, kézépsulyos értelmi fogyatékos (DOWN-szindromas), a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének tartos és silyos, vagy sulyos
rendellenességével kiizdd gyermekek nevelése

Gyogytestnevelési pedagdgiai szakszolgalati feladatok

Telephely: Ujbudai Napsugar évoda (1112 Menyecske utca 2.)

Kulonleges banasmodot igényld, egyéb pszichés zavarral kiizdd sajatos nevelési
igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.
olyan killénleges bandsmodot igénylé gyermek, de nem sajdtos nevelési igényi) a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt évodai

12
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nevelése a szakértGi bizottsag szakértdi véleménye alapjan, akik az életkorukhoz
viszonyitottan jelent8sen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémdkkal, tanuldsi,
magatartasszabdlyozasi hidnyossagokkal kiizdenek, kdzosségbe valé beilleszkedéstik,
tovabba személyiségfejlédésiik nehezitett vagy sajatos tendencidt mutat.

- Kuldnleges banasmaodot igényld, a gyermekek védelmérdl és a gydmuigyi igazgatasrol
sz0lé torvény szerint hatrdnyos és halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek
dvodal nevelése.

- Etelallergias gyermekek integralt nevelése

- Gyégytestnevelési pedagogiai szakszolgdlati feladatok

Telephely: Kelenvolgyi 6voda (1116 Bp. Kecskeméti Jézsef u. 11-15.)

- Kilénleges banasmddot igényls, egyéb pszichés zavarral kizdé sajatos nevelési
igényl gyermekek integradlt dvodai nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

- olyan kiilénleges banasmddot igénylé gyermek, de nem sajitos nevelési igényd) a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt ovodai
nevelése a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan, akik az életkorukhoz
viszonyitottan jelent6sen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémadkkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizdenek, kdzdsségbe vald beilleszkedésiik,
tovabba személyiségfejlddésiik nehezitett vagy sajdtos tendenciat mutat.

- Kilénleges bandsmoddot igényld, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
dvodai nevelése.

- Német nemzetiségi kétnyelv(i ovodai nevelés. Az d6voda német nemzetiségi
kétnyelvii, részt vesz a német nemzetiségek nevelésében. Célja az ovodai keretek
kdzott biztositani a német nemzetiségiek nevelését, oktatdsat.

- Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt évodai nevelése a szakért§i bizottsag
véleménye alapjan. A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejl6désének silyos
rendellenességével kiizdé gyermekek neveiése

- Gyobgytestnevelési pedagogiai szakszolgalati feladatok

12. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjellése

Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

A gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig
tartd, a teljes dvodai életet ativelG foglalkozasokat és a
gyermek napkdzbeni eliatasaval

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

13
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091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

dsszefiiggd feladatokat is magdban foglalé dvodai
nevelési  tevékenységgel Osszefiiggé feladatok
ellatasa.

Feladatmutatd: Ovodai  nevelésben részt vevd
gyermekek |étszama targyév oktober 1-jén (f6)
Jogszahaly:

* 2011 évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrél
363/2012. (Xil. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-

oktatasi intézmények mikadésér6l és a
kbznevelési intézmények névhasznalatardl

o A 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelete a nemzeti

kéznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl
Pedagégiai Program

091120 Sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igénylf gyermekek Odvodai
nevelésének, elldtisanak szakmai feladatai

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél torvény 4.
§ 25. pontjdnak értelmezése alapjan

sajitos nevelési igény( gyermek, az a kiilonleges
banasmédot igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottség
szakértdi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tdbb fogyatékossag
egyittes elSfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési
zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozdsi zavarral) kiizd, tovabbda az a
killonleges banasmadot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsdg szakérti véleménye alapjan az életkordhoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tdrsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hianyossdgokkal kiizd, kozdsségbe vald beilleszkedése,
tovidbb3d személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylinek.
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= Em_gia_%,

ZQBNmn_mmm_ évodai :m<m_mm m__m.“mm mumx:..m_
feladatai

Jogszabaly: 32/1997.(X!.5.} MKM a Nemzeti etnikai
kisebbség dvodai nevelésének iranyelvei
A kisebbségi 6voda a tevékenységi formakat az
Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint
alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja a kisebbségi
nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és targyi kultira
091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, értékeit.

ellatas szakmai feladatai Kisebbségi nevelést folytaté kétnyelvii 6voda

Kelenvélgyi Ovoda A kisebbségi nevelést folytatd kétnyelvii évoda

mindkét nyelv {a kisebbség nyelve és a magyar
nyelv) fejlesztését szolgidlja. Az odvodai élet
tevékenységi formdiban a két nyelv hasznailata
érvényesiil. A két nyelv hasznalatanak aranydt a
nevelési programban az 6vodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatdrozza meg. A
hangsuly a kisebbségi nyelv fejlesztésére

helyezddik.
091140 Ovodai nevelés, ellatads mikodtetési feladatai
096015 . Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Pedagogiai szakszolgiltatd tevékenység szakmai
feladatai

098021

13. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terlilete: Budapest Févaros Xl. keriilet
Ujbuda Onkormanyzata altal kijelolt korzete.

14. A kdltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara:
A koltségvetési szervvallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

15.A koltségvetési szerv vezet8jének megbizasi rendje
Az intézmeény vezetdje pdlyazat Gtjan kerll megbizasra hatarozott idére, hatarozatlan ideji
kézalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizast Budapest Févaros Xl. keriilet Ujbuda

Onkormanyzata Képvisels-testiilete adja 5 évre, A vezetd feletti egyéb munkaltatéi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.
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Az intézményvezetdi megbizast (koltségvetési szerv esetén) az alapitéd helyi dnkormanyzat
képviseld-testiilete adja. A megbizassal kapcsolatban dontés el6tt ki kell kérni az intézmény
nevelStestiletének véleményét.) egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja. Az
6vodavezetd magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazott.

16. A kiltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 Kozalkalmazotti jogviszony Kjt; Mt. és a 326/2013. {VII.30.) Korm.
Rendelet

17. A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddése: 2. szamu fiiggelék szerinti
vazrajza alapjan.

Ay

18. A koznevelési intézmény fenntartéjanak

18.1. megnevezése: Budapest Févéros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata
18.2. székhelye: 1113 Budapest Bocskai ut 39-41.

19. A koznevelési intézmény telephely intézményei

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime
1. | Székhely: Neszmélyi Gti Ovoda 1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24,
2. | Neszmélyi uti Ovoda ,B” épiilet 1112 Budapest Neszmélyi ut 36.
3. | Kelenvolgyi Ovoda 1116 Budapest, Kecskeméti Jazsef utca 11-15.
4. | Ujbudai Napsugar Ovoda 1112 Budapest Menyecske utca 2.

20. A feladatellitdsi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény

20.1. székhelyén: Neszmélyi ut 22-24, 100 fé
20.2 Telephelyintézményeiben:

Telephely megnevezése maximalis gyermekiétszam
1. | Neszmélyi tit 36. 50
2. | Kelenvalgyi Ovoda 125
3. | Ujbudai Napsugar Ovoda 150
Osszes maximalis létszam 425

21. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan ingatla | ingatlan | vagyon feletti | az  ingatlan
cime n hasznos | rendelkezés joga | funkcidja,
helyrajz | alapteri- | vagy a  vagyon | célja

i szama | lete (m?) | hasznalati joga
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1. Neszmélyi Uti
Ovoda

Neszmélyi
at 22-24,

809/3

5052

Az ingatlan az
dnkormanyzati
torzsvagyon része,
korlatozottan
forgalomképes, igy az
intézmény nem
jogosult elidegeniteni,
illet6leg biztositékul
felhasznalni. Az
intézmény a
rendelkezésére &ll0
vagyontargyakat a
neveld és oktatéd
feladatainak
ellatasahoz szabadon
felhasznilhatja. A
vagyon egyéb céld
hasznositasa Budapest
Févaros Xi. keriilet
Ujbuda
Onkormanyzata
vagyonhrendelete
alapjan torténik. Az
intézmény az alapito
(fenntartd) altal
biztositd pénzeszkiz,
valamint egyéh
bevételei alapjdn
gondoskodik
feladatainak
ellatasarél.

évodai
nevelés

2. Neszmélyi Uti
Ovoda , B” épiilet

Neszmélyi
ut 36.

809/1

184/55

u.d.

dvodai
nevelés

3. Ujbudai
Napsugar Ovoda

Menyecske
utca 2.

853/2

4843m°*

u.a.

ovodai
nevelés

4 Kelenvolgyi
Ovoda

Kecskeméti
Jozsef utca
11-15

44397/
1

4074m?

u.a.

évodai
nevelés

és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

22. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A kéltségvetési szerv az iranyitd szerv dltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak elldtasaroi.

A fenntartdsi, mikodési koltségeket az évente osszedllitott, az iranyité szerv altal
jovahagyott elemi kéltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmoldsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a GAMESZ valamint az o6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos
231/2015.(X1.19.) XI. OK hatdrozat szama EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell
elvégezni. Az intézményvezeté jogositvanyait, amely alapjan az intézmény képviselSjeként
eljarhat az Egylittmiikbdési Megdllapodas hatdrozza meg (kotelezettségvallalds, ellenjegyzés
beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas stb..).

22.1. Eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjdbdl 6nalléan
mikodd koltségvetédsi szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hdtteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz {vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) sziikségletet
¢ miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatelldtds kapesén felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi
juttatdsok utani jarulék kiadasokat,
e 3 feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket

are ¥

Az intézmény vezetSjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjin: az évodatitkdr érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsdra, a
hazipénztar kezelésére jogosult.

Az 6voda vezetbje kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek. Ellenjegyzési jogaval élve
aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt el8irdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl
jogszerl, valamint a teljesitéséhez szilkséges anyagi fedezet rendelkezésre 3all. A

feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

22.2. A kételezettségvallaldsok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatelldtassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben c¢sak olyan
kotelezettséget lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elSirdnyzat-
felhasznalasi iitemtervbe. A kételezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalénak meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy
¢ adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat
o az adott elGirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehet8séget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra
e a kitelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és dsszegei
Ossze egyeztethetdek-e az eldirdnyzat ~felhasznalasi iitemtervvel.
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A kotelezettségvallaldas dokumentumdt nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyzé aldirasdval érvényesek. A kotelezettségvillalds
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

22.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és az GAMESZ -el vald egylttmiikbdés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:

A fenti el

személyi juttatdsokat

munkaadot terheld jarulékokat

dologi jellegii kiadasokat

az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat
az ellatottak juttatdsait

felhalmozasi kiadasokat

muikodési bevételeket

altalanos forgalmi ado bevételt

tamogatds éves Gsszegét

az intézmeény 1étszamkeretét.

2

Giranyzatok kialakitasahoz az Onkorményzat altal meghatdrozott szempontok

szerint, az évoda adatot szolgdltat a Fenntarté és a GAMESZ részére.

22.4. Egyéb gazdélkodasi feladatok

figyelemmel kiséri az elldtottak juttatasait, szlikség szerint intézkedéseket
foganatosit

az Onkormanyzat altal folyésitott ellitisok — étkezési dij és kedvezmények ~
megadllapitdsat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elGiranyzat
mdédositast kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elblegek kifizetését és annak
megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaitatasokat hataridére
elvégzi

meghatdrozott elbiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mdédon
ellenjegyzett kdtelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamldkat ellenjegyzi
analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatémasztott nyilvantartdst
vezet a kdtott felhaszndlasu normativ eldirdnyzatok felhasznaldsardl
nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtamasztja az atvett pénzeszkézdk,
pdlyazati Gton elnyert pénzek elszamoldsat
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a GAMESZ -el kdzosen elkésziti a sajat hataskorl és kiemelt cimek kozotti

eldiranyzat modositasi tervezeteket

e felelds a kiemelt cimek elGiranyzatainak betartdsaért

e a 100.000 Ft feletti vasarlasnal arajaniatot kell kérnie és el kell fogadtatnia a
Gamesz gazdasdgi vezetdjével (Készpénzt kivettem, mert jovlre lesz az
ovodanak bankkartyaja)

e a pdélydzatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi -

e az atvett pénzeszkdzdket és palydzaton elnyert Osszegeket elkildnitetten
kezeli

* a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodé eszkdznyilvdntartast vezeti, részt

vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

22.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

Az iktatds a székhely intézményben torténik, minden egyéb feladatellatas a telephelyeken
torténik.
A munkakorében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kdzvetien iranyitasaval végzi.
o aszakmai feladatellatast szolgdld eszkdzdk, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyéirat stb. beszerzéseit intézi
o felelGsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatdriddre elszamol,
a vezetd kotelezettségvallalasa utdn a GAMESZ felé
e részt vesz az eszkézok selejtezési és leltarozasi folyamataban
o aszemélyi hasznalatba kiadott leltdri targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
o nyilvdntartja a8z  étkezési  téritési  dijakat, nyilvantartast vezet a
kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eibirdsok alapjan, és az
6vodavezeté felé tovabbitia a kedvezmény felhaszndlasi adatokat minden
honapban a megadott hatariddre
¢ vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

Az évodatitkdr munkdajaval szembeni elvirasok
* Hatékony feladatvallalas az dvodavezetés segitésében.
e Hatékony informdaciéaramlas biztositasa az alkalmazottak, illetve kiilsé kapcsolatok
felé.
e Kolcsonésség és a konstruktiv kommunikacié minden partnerrel.
s A kapcsolattartas formai és az egylittmiikédés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkdzéket és a klilonbdzd online csatornakat.
s Pontos, naprakész adminisztracio.
e A hivatali titoktartas iranti elkotelezettség.
Az dvodatitkar feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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22.5. A feldjitasi tevékenységek bonyolitisa

A feldjitdsi munkdlatok az Onkormanyzat hosszd tavu Utemterve és a vezetdi palyazatban
tervezett feladatok alapjan keriilnek végrehajtésra.

Az dvodavezetd Ot éves palyazata és az dvoda éves munkaterve hangsilyosan kezeli az
intézmény felujitasi karbantartasi tevékenységének igényét.

22.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgilé szdmlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15832692

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

e Szamlavezet$ pénzintézet cime: Budapest, Bathory u. 9.

a koltségvetési szerv adoszama: 15832692-2-43

A szerv dltalanos forgalmi adé alanyisdga: altaldnos szabdlyok szerinti, az 6nallé kdltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6ndllé kdltségvetési szerv
hataskérébe tartoznak.

23. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszi” bélyegzé: Az évoda neve, cime | Korbélyegzb: Koézépen cimer, kirben az
ovoda neve, cime

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a flggetlenitett vezetd -
helyettes irja alé. .
Az intézményi bélyegz6k hasznalatdara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
dvoda vezetdje, az fuggetlenitett 6vodavezetS-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési
mindséghen minden ligyben, és az lgyviteli dolgozd a munkakéri leirdsaban szerepld
ligyekben. A telephelyeken levé bélyegzék kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznalhaték, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre
érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznialhaték. Zarva tartasuk koételezd! A
kezelésiikre vonatkozé eléirdsokat az iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

24. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktaraja, mikodése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
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miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Intézményiink telepintézményekkel rendelkezik, ezért
a szervezeti felépités a 2. szamu fiiggelékben szerepléen alakul.
Az 6voddt az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezet§ beosztdsu kdzalkalmazottként.
Munkadjit a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai altal
elBirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a fliggetlenitett 6vodavezetd-
helyettes és a telephelyvezets-helyettesek, a szakmai munkakozosség vezetdk
kdzremiikodésével latja el. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskért gyakorld vezetdkon
keresztil az Ovoda szervezeteivel, kézdsségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott maédon.
Munkakori leirdsat a fenntarté késziti el.
Intézményen beliil megtalathatoé:

e 3ala - és félérendeltség

* azonos szinten belil mellérendeltség
Az dvodan belll ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

o vezetdk,

o ilietve vezetSkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktardjabdl adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kdtelezettséget is.
A dolgozdk, kbzépvezetd, és magasabb vezetd kdzotti szakmai egyittm(ikodésre vonatkozd

gre 4

el§irdsokat a munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia.

24.1. Az 6voda vezetdje

Az intézmény élén az dvodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a tanigy
igazgatési és a munkaltatasi feladatok elldtasért egyszemaélyi felelGsséggel tartozik. Az dvoda
vezetfje 5 évenként nyilvanos palydzati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztdsi kdzalkalmazott. Munkdjit a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az
ovoda belsd szabdlyzatai daltal elBirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idStartamra torténik, visszavonasig érvényes. A
nevel@testiilet jogkérébe tartozik a vezetfi palydzat szakmai véleményezése. A vezetdi
palyazat véleményezésénél az alkalmazotti kbzdsség véleményezési joggal rendelkezik. Az
6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel6sen iranyitja a
fuggetlenitett ovodavezetd-helyettest- hatdrozott idejli kinevezés alapjan- a telephely
ovodak vezet8-helyetteseit és az dvodatitkarokat. Kapcsolatot tart az atruhazott hatdskért
gyakorié vezet6kon keresztil az ovoda szervezeteivel, kdzdsségeivel az SZMSZ-ben
szabalyozott médon.

Az ovodavezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.

22



Kelenvélgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2018.-11.

24.2. Az 6voda vezetdjének feladatai

e pedagdgiai

¢ munkalgyi

o gazdalkodasi

» taniigy-igazgatasi.

Az intézmény vezetSje a jogszabalyi keretek kdzétt egyszemélyi feleldsséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiillete altal alapitott — nevelési —oktatdsi — alaptevékenységet ellaté -
ovoda elnevezés(i koltségvetési szerv, Alapitd Okiratdban meghatdrozott feladatok
elldtdsdért, az intézmény hasznélataba adott 6nkormdényzati vagyonnal valé rendeltetésszer(i

g7

gazdalkodasért, a jogszabalyi el6irasok betartasaért.

A vezetd munkaideje felhaszndldsat és beosztdst, a mindenkori rendeletben
meghatarozott foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kivill maga jogosult
meghatarozni.

24.3. Kizarélagos jog és hataskore

¢ a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaigyi feladatok ellatasa:

e avezetés tagjainak belsé ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

o kitelezettsegvallalds

e déntés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikédésével

kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabdly, mas hataskérébe nem utal

o alairasi, kiadmanyozési jogkor gyakorlasa
Az intézmény 3ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetbje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszer(i aldirdsa a vezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegz8jének lenyomataval
érvényes.

24.4. Az 6voda vezetdjének felelGssége

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

® azintézményi vagyon rendeltetésszeri( hasznalataért

o az alapitd okiratban eléirt kévetelmények megfelel6 ellatasdért

e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéseért .

e a tervezési, pgazdadlkodasi, finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kbtelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

¢ az intézményi szamviteli rendért

¢ a belsé ellenérzés megszervezéséért és miikddéséért
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e az 6voda és Telephelyek szakszerdi, torvényes miikodtetéséért

* az intézmény miikbdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

e az intézmény munkaltatdi feladatainak elvégzéséért

e az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskdrdknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kdzétti megosztasardl

e az dvoda nevelbtestiletének iranyitasaért

s aTelephelyvezetd-helyettesek irdnyitasaért

e a pedagégiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, 6nértékelési rendszerének
m(ikddtetéséért a Pedagégiai Programban meghatiarozottak alapjan

e az alkalmazottak élet- és munkahelyi kérilményeire vonatkozd kérdések
megolddséért — a Telephelyvezet-helyettesek bevondsaval — a civil szervezetekkel
torténé egyeztetés alapjan

¢ anevelStestiiletek jogkérébe tartozd déntések érvényesitésének ellenbrzéséért

o a rendelkezésre &ll6 koéltségvetés alapjan az 6voda mikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositidsdért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

e a sajat hataskorben torténd elSiranyzat modositasi kérelmek osszeallitasaért,
ellendrzéséért —tovabbitasaért az GAMESZ felé

e koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az GAMESZ és Onkormdnyzat felé

* a SzOl6i Valasztmannyal, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kéizalkalmazotti tanacs) valo egylittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért

¢ 3 gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

* a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodé, méltdé megszervezésének biztositisdért a telephelyvezetd-helyettesekkel
egyiitt

e a balesetek megelSzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasdért, ellendrzéséért

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id&jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikédtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jérna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd
egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni _.nm._:

o azintézményt kiillsé szervek elStti képviseletéért

e a jogszabdlyok dltal a vezetd hatdskorébe utalt — és nem atruhdzhaté — feladatok
ellatdsaért

e a pedagdgusok kdzéptavl tovdbbképzési programjinak, valamint az éves
beiskoldzasi terv elkészitéséért

» a pedagégusmindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

e azintézményi, a vezetSi és a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért
és annak m(ikodtetéséért

e a tanfeliigyeleti vizsgilat tovdbbd a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért
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Az 6voda vezetdjével szembeni NEVELOTESTULETI elvardsok:
e Az intézményben a feladat-, hataskor-és felelGsség megosztas aranyos kialakitasaval
és miikodtetésével megteremti az ovodai kulcsfolyamatok hatékony és felelés
mkodtetését,

24.5 A kiadmanyozdsi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben térténd érdemi ddntésre ad felhatalmazast. Kiadmdnyozds
joga: a vezetd betegsége, tartos tavolléte vagy mds akadalyoztatdsa esetén, kivéve, ha a
fenntartd mdsként rendelkezik, illetve a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd
megbizadsa alapjan.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.
Az ovodavezetd kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhazhato.

o Kiilsé szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -
ben meghatdrozott kiadmanyozési joggal rendelkez6 személy irhat alda. A
kiadmdanyozasi jog az (gyben t6rténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdije.

e Az 6vodavezets kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkér tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét.
Az oOvoda vezetdje kiUlon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézének és vezetének is.

Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

¢ az évoda m(ikodését megallapito szabalyzatokat, vezeti intézkedéseket,

* a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsdgok és Ugyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel oOsszefiiggd
ddntések iratait,

e oGvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

* azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

¢ az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e 3 helyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével Hsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,
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e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
24.6 Az intézmény képviselSjeként torténéd eljaras rendje

Hatdskoérdk atruhazasa

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkdrét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kdvetkezbk szerint:

¢ Az egyes vezetfk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselbjeként.

e Az intézményvezeté egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott (igyben és idétartamig jogosult az intézmény képviselGjeként
eljarni.

e Az egyes telephely vezetSk a fenntarté el6tt az adott teriletiik Ggyében az
dvodavezetbvel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e A telephelyintézmény pedagégusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében valé szakmai kézremiikodés

e az Oktatasi Hivatal ltal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszé-kezeld rendszer segitségével a pedagégus kételez6 mindsitd
vizsgdja illetve mindsitd eljardsa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal miikédtetett informatikai tamogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezel6  rendszer  segitségével Pedagégus lgazolvanyok
érvényesitése

Az ovoda vezetSje egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hatdskoroket ruhdzza it a telephelyintézmény vezetd{kire:

e A pedagégiai irdnyitds jogkorébdl: a helyszini rész nevelGtestileti értekezletek,
megtartasat.

o A képviseleti jogok kérébél: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha
a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. A telephely
ovoda képviseletét szakmai kérdésekben.

e Munkaltatéi jogkordkbsl: a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési
beosztasokat, tovabba a telephely évodai dolgozok teljesitményének értékelését.

e Gazdalkoddsi jogkdrbdl: az éves koltségvetéshdl a telephelyek részére elSirdnyzott
keretek feletti rendelkezési jogot, pdlydzat itjan elnyert Gsszeg felhaszndlasdt,
{valamint a telephely évoda helyiségeinek bérbeadasat.

* A taniigy-igazgatdsi jogkorébdl: ovodai felvétel eljdrasrendjének, lebonyolitasat a
telephely intézményben a helyi szabalyozasnak megfeleléen.

s o telephely intézmény pedagogusi onértékelés miikddtetését
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e a tanfeliigyeleti vizsgdlat tovadbba a mingsit8vizsga és a mindsitési eljards
intézményi feltételeinek megszervezését

24.7. Az intézmény képvisel§jeként torténd eljaras rendje
Hatdskordk atruhazasa

Az intézmény vezet6je képviseleti jogkdrét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartos tavollét, vagy mas akaddlyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képvisel&jeként jarhatnak el az egyes vezetbk a kdvetkezék szerint:

e Az egyes vezetSk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként. :

s Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatérozott igyben és idStartamig jogosult az intézmény képviselGjeként
eljarni.

e Az egyes vezetSk a fenntartd el8tt az adott teriletiik Gigyében jogosultak
kiilén felhatalmazds nélkal is képviselni az intézményt.

» A Telephelyintézmények pedagégusainak kiils§ tanfeliigyeleti vizsgilata és
mindsitése elvégzésében vald szakmai kézremiikddés

e az Oktatasi Hivatal iltal miikédtetett informatikal timogaté rendszerben a
mesterjelsz6-kezeld rendszer segitségével a pedagéguskodtelezé mindsitd
vizsgdja illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett informatikai timogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezelé rendszer segitségével Pedagégus Igazolvanyok
érvényesitése .

Az évoda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hatdskéréket ruhdzhatja at: Az intézményvezetd dont a munkaerd felvétel, rendkivili
elbocsajtas, fegyelmi eljdrasok, koltségvetés Ugyeiben, ezek a hataskérok NEM
atruhazhatdak. Az egyéb dtruhdzott hatéskoroket ezen szabdlyzat és a részletes munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A képviseleti jogosultsag korébél
¢ azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire;
s az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintett telephely kereteit.
o Atelephely képviseletét szakmai kérdésekben.

A munkaltatoi jogkérébol
¢ neveldmunkat kdzvetlenill segité és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkdjuk szervezését és ellendrzését a fiiggetlenitett dvodavezetd-
helyettesre.
® a helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat a telephelyvezetd- helyettesekre,
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¢ aszabadsdgolast a telephelyvezetd- helyettesek il-re,
¢ atelephelyi dolgozék teljesitményének értékelését a telephelyvezetd helyettesekre

A tanilgy-igazgatasi jogkorébéi:
e atelephely pedagdgusi onértékelés mikodtetését
¢ atanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését

24.8. Az egyes munkakordkhdz tartozé feladatok és hataskérdk

24.8. 1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
A szervezeti eqységek engedélyezett létszama

Nevelétestiilet: 36

A nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak: 39
Osszesen: 75 f6

Az intézményvezet6 felett a munkéltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képviselSje gyakorolja. Az intézményben a munkaitatéi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitd szerv altal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992.évi XXXIII
térvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél
és a kozalkalmazottak jogalldsdrél szélé 1992, évi XXX torvény kodznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi

s vezetd

s Fiiggetienitett intézményvezetd-helyettes

s telephelyvezetS-helyettesek

e telephelyvezetd-helyettesek I

e ovodapedagdgusok

¢ pszicholdgus

e pedagdgiai asszisztensek

» gyogypedagdgiai asszisztens

e ovodatitkarok

e nevel8munkat kzvetientl segité személyzet (dajkak)

¢ konyhasok

e kertészek

¢ Karbantarté
A dolgozék személyi anyagat az 6voda vezetfje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvdntartasa az 6voda és a telephelyek Torzskényvében, valamint
a KIRA programban talalhato. A Torzskdnyv rogziti az dvodara és a telephelyekre vonatkozd
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adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskdnyvet minden telephelyvezetd-helyettes onallé felel6sséggel vezeti a sajat
évodajaban. A dolgozék 6vodan belill - més telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési
okmaény tartalmazza.

24.8. 2. A munkakordkhdz tart6z6 feladat - és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hatdskoréket, a hataskérok gyakorldsanak

médjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakoérék dltalanos munkakéri
leirdsait a személyre 52616 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. 1.sz fliggelék}

A helyettesités rendjét a vezetd munkakérékre jelen szabdlyzat, mig mas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

24.8. 3. A munkakéri leirds tartalmazza

A munkahely a munkavéllalé, a munkakor megnevezését
A munkaid6 meghatarozasat
A munkavillalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését
A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
A dolgozo mindsités kotelezettségét
e A gyakornoki és mentori feladatok meghatéarozasat
Az 6voda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan ideji meghizds melilett.

a & & & o & @

gyermekvédelmi felelds t(iz és munkavédelmi felelds
konyvtaros

munkakdzdsség vezetd

egyéb a szervezet miikodésének megfelelen

Belsd Ellenérzési Csoport vezetd

egészség- és kdrnyezeti nevelési koordinator
tehetséggondozdsi koordindtor

24.8. 4. Az 6voda vezetése

Az Onkormanyzat altal fenntartott székhelydvodat és annak telephelyovodait az dvoda
vezetésége vezeti. Az évodavezetd feladatait az fiiggetlenitett Gvodavezetd-helyettes, a
telephelyvezet6-helyettesek, a szakmai munkak&zosség vezetdk, és a belsé onértékelési
csoport vezetSje kozremiikodésével latja el. A vezet6k munkaidejének nyilvantartasa
jelenléti iven torténik, munkarendjik gy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a
vezet§i felligyelet biztositott legyen. A telephely 6vodak vezetG-helyetteseit az dvoda
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vezet6je nevezi ki bels6 pélyazat alapjan hatdrozott id6re. Az ovodak dolgozdinak
munkaltatdja az dvoda vezetdje.

A telephelyvezetd-helyettesek  munkdjukat  Onalléan, személyes  felelGsséggel,
munkamegosztason alapulé, munkakéri leirds szerint végzik. A vezetdk a dontések el6tt
konzultalnak. Az intézkedésekréi, a szerzett informaciokrél kélcsdndsen tajékoztatjak
egymast. A vezetSk kozotti munkamegosztdst a munkakéri leirds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi. Az onértékelési csoport vezetéjét az dvoda vezetdje jeloli ki. A szakmai
munkakozdsség vezetd(it a  munkakdzdsség véleményének  kikérésével az
intézményvezetd biz meg évente, vagy maximum 5 évre, A feladatok elosztasanak alapelvei:
az aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az 6voda vezetdsége kéthetente tart megbeszélést
az aktualis feladatokrél.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, melynek tagjai:

o flggetlenitett intézményvezets-helyettes

¢ telephelyvezets-helyettesek

e telephelyvezetd-helyettesek Il

¢ szakmai munkakdzdsség vezetdk

* Onértékelési csoport vezetd
A vezetés tagjai véleményezé és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetSségnek célja,
hogy a szervezet miikbdéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
irdnyuld funkcidk megvalésitdsaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes elldtdsat.

Az dvoda vezetfsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket
e a3z intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakorilményeket befolyésold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felijitasok rangsorolasat
s azintézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetsi értekezlet feladata:

¢ tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol

e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis
és konkrét tennivaldinak attekintése

o képviseleti demokricidval a  telephelyvezetS-helyetteseken  keresztidi
dontéshozatal.

A megbeszéléseket az évoda vezetSje késziti el és vezeti. A meghbeszélésekrd! feljegyzés
késziil. A telephelyvezetd-helyettesek a kéthetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak
a vezetésilk ald tartozé telephely miikbdésérél, illetve tovabbitjdk az informacidkat az
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értekezleteken szilletett doéntésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évd telephelyre, tovabba a
telephelyrél a vezet8ség felé. Az oOvoda vezetségének a tagjai a belsS ellendrzési
szabdlyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat
is eltatnak.

25. A vezetdk kozotti feladatmegosztds, a vezet6k és a szervezeti egységek kozdtti
kapcsolattartas rendje

A vezetdseg

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik.

A vezetGségnek célja, hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifelé iranyulé funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:

s intézményvezetd

* fliggetlenitett intézményvezetd — helyettes

s telephelyvezetd-helyettes

e szakmai munkakdzésség vezetSk
A kapcsolattartdas a vezet8ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informacidkrél kolcsondsen tdjékoztatjak
egymast. A vezetSk kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakéri lelras
tartalmazza, mely az SZMSZ fliggelékét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
s 3 folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezet8, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzdjuk
rendelt munkatdrsak, munkatérsi kdzosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé
esetében vildagosan meg kell hatdarozni a munkakdri leirasban.
e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

o tajékozdédas a belsd szervezeti egységek, szakmai kzosségek munkajardl

* az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezet késziti el§ és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a kéthetente tartandé megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald
tartozd szervezet mikédésérdl, illetve tovabbitjdk az informaciokat az értekezleteken
sziiletett déntésekrdl az iranyitdsuk alatt |évS szervezetnek, tovdbbd a szervezettdl a
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vezetdség felé. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

25.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit a fuggetlenitett intézményvezetd- helyettes,
a telephelyvezet§-helyettesek segitik az dvoda vezetésével dsszefiiggs feladatai ellatasaban.
Az intézményvezetd munkakdri leirasat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabdlyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabdlyzatbo! ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fenndlld felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsSdlegesen a kdznevelési torvény és végrehaijtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezetd - a kdznevelési torvénynek megfelel§en egy személyben felelds:

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan dgyért, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelétestiilet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkbrébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd

megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért;

az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért;

a gazddlkodasi lehet8ségek és a kitelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,

az intézmény besorolasdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon

kévetd (monitoring) rendszer mikodtetéséért,

¢ azintézményi szamviteli rendért;

¢ a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezeti ellenbrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért €s hatékony miikodéséért;

¢ a pedagdgiai munka magas elvardsoknak megfeleld megvalésitasaért;

¢ a nemzeti és dvodai Gnnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szil6i szervezetekkel valé megfelel

egyiittmikodésért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményhen;

a nevel6munka egészséges és biztonsdgos feltéteieinek megteremtéséért;

a munka-, és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel&zéséhez sziikséges feltételek biztositdsdért, a feladatellatas

ellenbrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezéséért;

¢ a pedagogusi kozéptdvi tovabbképzési program elkészitéséért;

® & & o B ®
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a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kodzoktatdsi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kdzérdeki
informacid-szolgdltatasért, a statisztikai adatszolgdltatasért; a killonds kozzététel,
valamint a helyben szokdsos kodzzététellel kapcsolatos feladatok sajét weboldalon
keresztil torténd ellatasaért,

a koézalkalmazotti alapnyilvdntartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjdért, megfelel6 irattar kialakitasért és miikddtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasdért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a

are

vagyonkezel&i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az alapito okiratban el§irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kézvetleniil meghatdrozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekl és kézérdekbél nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

Az intézményvezetd feladatai:

az alkalmazotti kozésség értekezlet, nevelStestiileti értekezlet, a vezetSi testilet
iléseinek elBkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és eliendrzése;

a nevelémunka iranyitisa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetSkon keresztill, az
intézmény tevékenységének koordinaldsa;

az intézmény gazdasdagi miikodésének iranyitdsa, belsd ellendrzésének megszervezése az
Uizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjdn az intézmény miikddéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitidsahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kézalkalmazotti tandccsal valé
egyuttmikodsés, illetve a sziil6i szervezetekkel valé egylittmiikddés a kozépvezetdk
bevonasaval;

szakmai egylUttm(ikodés irdnyitdsa és szervezése a nevelési egységek kdzott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kitelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozdsi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabdlyban el8irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet-, és munkakorilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkoddsi és iratkezelési feladatokban kozremiikod6é odvodatitkdr, munkajanak
kdzvetlen irdnyitdsa,
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e gyakorolja a kotelezettségvillalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kildn
szabdlyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kitelezettségvallalas;

o kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre &ll6 forrdsok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

o dént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden clyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz&dés, kézalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabdlyzat nem utal mas
hatiskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

e elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkdltatdi jogkor
gyakorléjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fenndlldsardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, szikkség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

¢ gondoskodik a katasztréfa, tiiz- és polgéri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellitasardl {részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

o elldtja tovabba a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott ~
feladatokat.

Az intézményvezetd kizdrélagos jog és hatdskdre a munkaltatdi, a kdtelezettségvallalasi és

az utalvanyozasi jogkor.

Felel8ssége kiterjed a munkakori leirdasban taldlhatd feladatkérre.

irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
¢ az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi kdltségvetés, beszamold), taniigyi,

mikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelsd ellenérzések, értékelések, adatszoigaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kdrd képviselete

25.2. A fuggetlenitett 6vodavezetd - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
dltaldnos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A fiiggetlenitett
intézményvezeté-helyettes munkakéri leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Azintézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kbdzremiikddik a vezet6 altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és irdnyitia a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

A fiiggetlenitett intézményvezets-helyettes feladatai:

Feladatait, kdzvetlen és a telephelydvodak alkalmazott munkatarsai kdzremiikédésével latja
el.
e atelephelyévoda — vezet6k

¢ a munkakézosség vezetdk
¢ aneveldmunkat segitd kdzalkalmazottak
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Az 6voda vezetdje felé az dtruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi kbtelezettsége van,
évente egyszer irdsban, folyamataban, széban. Kézvetleniil és felelGsen iranyitja a szakmai
munkakodzosségek vezetdit. Kapcsolatot tart a telephelyévoda vezetékkel.

ElSkésziti - a telephelyvezetd- helyettesek bevonasaval- az intézmény miikddéséhez
szilkséges jogszabalyban eldirt belsd szabdlyzatokat.

A telephelyvezets- helyettesek bevonasdval elGsegiti a helyi pedagogiai programok minél
hatékonyabb megvalositdsat.

Megszervezi az intézményi szint(i tanévnyito és tanévzaré értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében tandcsot ad a telephely dvodaknak.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

irdnyitja az intézményeken dtiveld szakmai munkakozdsségek munkajat.

A telephelyvezets- helyettesek altal készitett beiskoldzasi terv alapjan elkésziti az
ovodapedagdgusok tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Részt vesz a vezetd és a telephelyvezetd- helyettesek éves ellenérzésében és értékelésében,
a teljesitményértékelés kialakitasaban.

Atruhézott hataskdrben helyettesiti a vezett a telephelyvezet§- helyettesek mindsitésében.
Atruhazott hataskorben az aléirdsi jogkér gyakorldsa.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Segit a helyettesitések szervezésében, errdl a vezetSt naprakészen tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri és segiti az SZK munkajat, bevonja az 6voda napi életébe.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetének a dolgozok béremelése,

jutalmazasa, feljebb soroldsa és kitiintetése soran.

e A neveldmunkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitdsaban, tevékenységiik
ellendrzésében, értékelésében aktivan részt vesz.

e Jelzi a sziikséges javitasi munkakat.

e A nyari karbantartasi munkik megszervezésében, megvaldsitasdban aktivan segit.
{ligyelet sth.)

e Segiti a munkarend kialakitisit, a hazirend, napirend elkészitését, valamint ezek
betartatasat.

o ElBkésziti a nyari dsszevonast, ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

e El8késziti, és aktivan részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

e A vezet6 akadalyoztatisa esetén helyette részt vesz és képviseli az aktudlis
értekezleten, megbeszélésen.

e Az Ovodavezetd tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén teljes joggal és
felelGsséggel latja el a vezetbi teenddbket.

s Intézkedéseirdl és a felmeriild problémakral minden esetben a legrdvidebb idén beldl
tajékoztatja a vezetét.

e Az oévodavezetSvel egyitt felelds a raktdar és az dvoda vagyoni allomanyanak
megdrzésében.

e Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

s HACCP rendszert ellenérzi.
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Részt vesz a pedagdgiai munkaterv el6készitésében.

Segiti a vezetd ellenGrzési munkajat.

Ellendrzi a pedagégiai adminisztracid hatdridejének a betartasat.

Alkalmanként szervezi a tovabbképzéseket.

A vezetdvel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon.

Részt vesz az SZK értekezleteken.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (bolcséde, iskola, K6z0sségi Haz stb.).

J6 kapcsolatot épit ki minden dolgozéval.

A pedagdgusok mindsitésében besegit, tamogatja a BECS munkacsoport
tevékenységét.

Tanugyi feladatok:

Részt vesz az dvodai felvételek elBkészitésében, lebonyolitdsdban, az iskoldba mend
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok végrehajtasaban.

A pedagbégusok éves beiskolazdsi tervének elfkészitésében részt vallal.

Gazdasagi feladatok:

- Javaslatot tesz a selejtezésre, segit benne.

- E-MENZA rendszer alkalmazdsaban jartassagot szerez.

- Dokumentdlja és elkésziti a kimutatast a hidnyzdsokrdl és helyettesitésekrél a
telephelyvezetékkel.

- A béren kiviili juttatisokkal kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltéséhez sziikséges
adatszolgaltatasban valo aktiv részvétel.

Ugyintézési feladatok:

- Aktudlis adminisztraciés munkak segitése.
- Kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése.
- Talorak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetése,

A fiiggetlenitett intézményvezetd - helyettes felels:
¢ azintézményeken ativeld szakmai munkakozosség vezetSk irdnyltasaért

s  az intézményeken ativeld Belsd Ellendrzési Csoport vezetdjének irdnyitasaért

®  amagas szinvonall pedagdgiai munka megvaldsitasaért,

¢ apedagdgusok kézéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovdbbképzésének megszervezéséeért,

s a tanigy-igazgatason beliil jogszabdlyban el6irt belsé szabdlyzatok dontésre vald
el6készitéséért, nyilvantartasok vezetéséért.

¢ az intézményi szinti oOvodai  beiratkozas  eljdrasrendjének  megfelelé
megszervezéséért a telephelyvezetd helyettesek koordindiasaval
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e az intézményi szint( beiskoldzés eljarasrendjének megfeleld megszervezéséért a
telephelyvezetd helyettesek koordindldasaval
e aPedagdgusi Etikai kddex elkészitéséért és betartasaért

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
» amunkakori feladatai megvaldsulasanak év végi értékelésére
Feleldssége kiterjed a munkakdéri leirdsban taldlhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek elétt.
Kiadmanyozdisi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

25.3. Telephelyvezetd-helyettes:

A telephely vezetd helyettesek a vezetés felelds tagjai, akik munkdjukat munkakdri lefras
alapjén, az 6voda vezetSjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az Ovoda vezetGje felé az
atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irashan,
folyamataban, széban. Kozvetieniil és feleldsen irdnyitjdk intézményiik nevelStestiletét és
egyéb dolgozait.
Felette az dltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A telephelyvezetd-
helyettes munkakori leirasat az intézményvezet6 késziti el.
e Az intézményvezetd és a fliggetlenitett intézményvezetd-helyettes tavollétében teljes
felelésségge! végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terilleten kdzremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevelémunkat kdzvetlenil segité alkaimazottak
munkajat.
A telephelyvezet§-helyettes atruhazott hataskorben végzett feladatai:
e az intézményvezetéd 4ltal &truhdzott hataskdrben  telephelyévoda rész
atkalmazotti/illetve nevelStestiiletének vezetése
e havonta 1X nevel&i és alkalmazotti értekezletek megtartdsa informaciéatadas céljabdl
e az Ovoda Pedagégiai Programjanak figyelembevételével a pedagoégiai munka
tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése
¢ a nevelStestiilet jogkérébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerdi
szervezése, ellendrzése
e a telephelyi szint(i évodai beiratkozds eljarasrendnek megfelel6é megszervezése a
fuggetlenitett vezetd helyettes koordinalasaval
*» a telephelyi szintli beiskoldzds eljardsrendnek megfelel6 megszervezése a
fuggetlenitett vezetd helyettes koordinélasaval
¢ akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése
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a telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszer(
gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség betartdsa, betartatasa

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrdl
valé gondoskodas, az 6voda vezetdjével térténd egyeztetés alapjan

a gyermekvédeimi feladatok megszervezése, ellatasa

tamogatja az 6vodan belili munkako6z6sség miikédését

pedagdgiai palydzatok irdsa, irdsdnak 6szténzése a nevelétestilet korében

a helyi hagyomanyoknak megfeleiden az lnnepek, jeles napok mélté szervezése a
helyi Pedagogiai Program alapjan

a helyi déntések el6készitésében egylttmiikédés a munkavallaléi érdekképviselettel
egyluttmiikédés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkormdnyzati képviselével
a telephely dévodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa,
ellendrzése, koordinaldsa

vezetése alatt 3ll6 telephely 6voda munkatdrsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
Ovoda vezetGjének (j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelésségre vonasra, illetve mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités
tartalmara

a sziilékkel, a helyi SziilGi Szervezettel vald egyiittmiikédés

a taniigy igazgatasi feladatok ellatasa informdaciés kotelezettség betartasa az Ovoda
vezetdje felé

az ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, a figgetlen vezeté -
helyettessel torténd egyeztetéssel

a balesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

a dolgozok egészségiigyi szlirGvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellenérzése — mindezért anyagi felelGsségvéllalas

az Otéves statuszlapok beszedése a sziilSktél

az dvodavezetd meghizasa alapjan képviseli az intézményt

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valé részvételéért

a helyettesitési beosztds elkészitéséért

a pedagdégus és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mlikodtetéséért

az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban elGirt belsd szabdlyzatok
elbkészitéséért, a fliggetlenitett helyettessel valo kozremiikddés alapjan

A pedagdgusok kiils8 tanfeliigyeleti vizsgalata és min&sitése elvégzésében valé
szakmai kozrem(ikddés
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az Oktatasi Hivatal 3ltal mikddtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszé-kezel§ rendszer segitségével a pedagdégusok mindsité eljarasa és
mindsitd vizsgdja idépontjanak rogzitése

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Segit a helyettesitések szervezésében, errél a vezetSt vagy helyettesét naprakészen
tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri és segiti az SZK munkajat, bevonja az 6voda napi életébe.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetSnek a dolgozék béremelése,
jutalmazasa, feljebb soroldsa és kitiintetése soran.

A neveldmunkat koézvetieniil segité alkalmazottak irdnyitasaban, tevékenységiik
ellendrzésében, értékelésében részt vesz.

Jelzi a szlikséges javitasi munkakat.

A nyari karbantartasi munkdk megszervezésében, megvaldsitasdban aktivan segit.
(ligyelet stb.) .

Segiti a munkarend kialakitdsat, a hazirend, napirend elkészitését, valamint ezek
betartatasat.

El6késziti a nyéri 6sszevondst, ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
El6késziti, és aktivan részt vesz az alkaimazotti értekezleteken.

A vezetd akaddlyoztatdsa esetén részt vesz és képviseli az aktudlis értekezleten,
megbeszéiésen.

Az Ovodavezetd tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén teljes joggal és
felelésséggel latja el a vezetSi teendbket intézményében.

Intézkedéseirdl és a felmeriild problémakrdl minden esetben a legrévidebb idén beliil
tdjékoztatja a vezetdt.

Az o6vodavezetfvel egyitt felelés a raktdr és az o6voda vagyoni dllomanydnak
megdrzésében.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Evi ado elszamoldassal kapcsolatos iigyintézés, hataridék betartasa.

HACCP rendszert miikodteti, ellenérzi.

Pedagogiai feladatok:

®e & & & & o

Részt vesz a pedagogiai munkaterv elfkészitésében.

Segiti a vezetd ellendrzési munkajat.

Ellen&rzi a pedagdgiai adminisztraciod hataridejének a betartasat

Alkalmanként szervezi a tovabbképzéseket, tovabbképzési tervet készit.

A vezet6vel megosztva részt vesz a sziilGi értekezleteken, nyilt napokon igény esetén.
Részt vesz az SZK értekezleteken.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel {bolcséde, iskola, K6zosségi Haz stb.).

16 kapcsolatot épit ki minden dolgozéval.

A pedagdgusok mindsitésében tevékenyen részt vesz, tdmogatja a BECS munkajat.
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Taniigyi feladatok:

e Részt vesz az ovodai felvételek el8készitésében, lebonyolitisidban, az iskoldba mend
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok végrehajtasaban.
» A pedagogusok éves beiskolazasi tervének el6készitésében részt vesz.

Gazdasdgi feladatok:

Aktivan részt vesz a beszerzésekben.

Javaslatot tesz a selejtezésre, segit benne.

Dokumentilja és elkésziti a kimutatast a hidnyzasokrél és helyettesitésekrdl.

A béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltéséhez sziikséges
adatszolgaltatasban vald aktiv részvétel.

Ugyintézési feladatok:

e Aktudlis adminisztraciés munkdk segitése.
¢ Kozalkalmazotti nyilvantartds vezetése.
o Tulorak, helyettesitések nyilvantartasénak vezetése.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel8ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkdérre.
frasbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ a munkakdri leirdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtasara
¢ a belsd ellendrzések tapasztalataira
¢ az intézményt érinté megoldando problémdk jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt killsd szervek eldtt.
Kiadmdanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

25.4. Telephelyvezetd-helyettes

A telephelyvezetS-helyettes a vezetés felel8s tagjai, akik munkajukat munkakdri leirds
alapjan, az 6voda telephely vezetd helyettesének kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik.
Munkakori leirdsukat az avoda vezetdje késziti el.

¢ Az intézményvezetd tavollétében teljes felelfsséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikddik a vezeté altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

* Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetlenil segité alkalmazottak

munk3&jat.

Az altalanos helyettes valtasaval dolgozik (ellenkezd miiszakban).

A dvoda Pedagogiai Programjanak megvaldsitasaban részt vallal.

ElGkésziti a szabadsagolasi tervet.

Szabadsag nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.
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e A telephelyvezets tavollétében, siirg6s Ugyekben intézkedik. (ANTSZ eliendrzéskor,
gyermekorvos, baleset, az épiilet miikddésével kapcsolatos meghibdsodasok, - mely
haladéktalan javitdsra szorul - tiiz, betérés esetén stb.).

o Egyéb feladatokat a vezetd lit el, killén megbizas esetén jarhat el mas ligyben.

Amennyiben nem tud eljrni egy adott tgyben ugy meg kell keresnie telefonon a

telepvezetét, a X|. keriilet Ujbuda Humanszolgdlati Igazgatdsdgot vagy a GAMESZ-t.

Erkolcsileg felelés a tevékenységi kérébe tartozo feladatok végrehajtasaért.

Gydgypedagogia munkat irdnyit, szervez, ellenériz.

Gydgypedagogia kdzpontot iranyitja.

Etelallergias gyermekek elldtasdval kapcsolatos feladatok koordindlaséban,

dokumentdcié vezetéséhen segiti az dvodatitkar munkajat.

e Beszamolassal tartozik a vezetdnek.

A telephelyvezeté-helyettes felel8s:
o Ellendrzi a dolgozdk jelenléti nyilvantartasat
A telephelyvezetd-helyettes tavollétében siirgds Ggyekben intézkedik
Gyodgypedagogiai munkat iranyit, szervez, ellendriz
Gyégypedagogiai kézpontot iranyitja
Szabadsag nyilvantartast vezet

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
frasbeli beszamolasi kdtelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ a munkakéri feladatai megvalosuldsédnak év végi értékelésére
Felel8ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkérre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Kiadmdényozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
A helyettesek munkajaval szembeni elvarasok:
¢ Hatékony feladatvallalds a telephely iranyitasdban és vezetésében.
e Szakmai informaciddramlas biztositdsa a vezetdség tagjai felé, illetve az é6vodai
telephelyeken dolgozé alkalmazottak kozott.
* A pedagdgusok mddszertani kulturajanak a gazdagitasanak tdmogatdsa.
e Aktiv részvétel a vezetdi megbeszéiéseken.
o Hivatali titoktartas irdnti elkotelezettség.

25.5 Szakmai munkakdzosség vezeték

Az Ovoda nevel6testiiletének sajit elvdrdsa, a telephelykézi szakmai munkakdzdsségek
miikodtetése. Az telephelyeken &tivel6 szakmai munkakdzdsségnek tagjait az egyes
telephelyekrdl szervezddott pedagégusok alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazédott meg,
hogy ezekbe a munkakdzésségekbe minden telephelyrél kotelezé legaldbb 1 f& tagot
delegdlni. Lehetség a szakmai munka tartalmi megujitdsara a telephelyi szintd szakmai
munkakdzdsség létrehozasa is. Mindkét munkaktzosség tagjai kozil az évenként a
munkakdzosség sajat tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara munkakoztsség-vezettt
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vélaszt, akit az intézményvezet biz meg egy nevelési évre a feladatok elldtasaval, — a
megbizds meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az évoda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységiiket az dvodavezetd irdsos megbizdsa alapjan, munkakéri leirasuknak
megfelelen végzik. A szakmai munkakdzdsség vezetSje képviseli a munkakdzdsséget az
intézmény vezetésége felé. Az intézményeken dativel6 szakmai munkakozésség vezetd
kézvetlen felettese a fiiggetlen dvodavezeté helyettes, a telephelyen mikddé szakmai
munkakézosség vezet6k kozvetlen felettese a telephelydvoda vezetd-helyettes.
Allasfoglalasaik, javaslataik el6tt kitelesek meghallgatni a munkakézosség tagjait.

Az 6vodavezetd iltal a szakmai munkakdzdsség vezetdkre atruhédzott feladatok:

* aszakmai munkakézésség, onalld, felels vezetése

e Jsszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
tervét, intézménykdzi munkakozbsség esetén a pedagogiai Programok alternativaja
alapjan

e intézményi szabdlyozé dokumentumok (SZMSZ, Hazirend, PP} elkészitése,
modositasaban vald aktiv részvétel

e a munkakozosség miikodési tervének elkészitése

e amikoddéshez sziikséges feltételek biztositasa

e értekezletet Hsszehivdsa, bemutato foglalkozasok szervezése,

o az uj modszerek, eszkézok, eiméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagogiai munka szinvonalanak emelése

e az intézmény szakmai munkdjénak irdnyitdsdban valoé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenSrzésében, osszegzd véleménye figyelembe veheté a

o2

pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

e a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkdjénak szakmai
segitése

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez

e irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjarél a nevelési év végén,
beszdmold a nevelStestilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagbgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljérdsainak terjesztése, a pedagégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak&zosség tagjaival

e szakterilletén egységes kdovetelményrendszer kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

» a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre 4&ll6 szakmai elGirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

e a pedagdgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, az egyes telephelyeken dolgozé pedagdgusok kdzétti
munkakapcsolat fejlesztése.
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VA rd -,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, dsszegzé véleménye figyelembe veheté a
pedagégusok mindsitési eljarasaban

¢ részt vesz az onértékelés (pedagégus, vezetd, intézmény) sajit elvaras listdjanak
kidolgozdsaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

Szakmai munkakdzosség vezetd jogai:

¢ az évoda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jéovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakbzdsségi tagok PP - hez igazodd éves tervezd
munkajat,

e az ovoda vezetdje altal atruhdzott hatiskdrben a telephelyévoda vezetd
helyettessel elendérzi a munkakézosségi tagok szakmai munkajat,

¢ az 6voda vezetdje altal dtruhdzott hataskorben ellendrzi a nevelési és oktatdsi
tervhez igazodd éves tervek elkészitését, az idGaranyos elGrehaladast, a pedagogiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok
és eszkdzok célszerii és takarékos felhasznalasat.

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd feié,

» javaslatot tesz a szakmai tovdbbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére

e az 6voda vezetdje dltal struhdzott hatiskérben (pedagégus szakvizsga és legalabb 5
éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagégusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében valé szakmai kdzremiikddés

Felel@ssége kiterjed a munkakdéri leirashan talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamoldsi kdtelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakbzosség éves munkajardl sz0l6 irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben dtruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
¢ A munkakdzdsség vezetSje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetSsége felé, és az Gvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

Szakmai munkakdzdsség vezetd munkdjaval szembeni elvarasok:
Elvarasok az intézményeken dativeld szakmai munkakozosségek vezetdjének
tevékenységével szemben:
e Hatékony feladatvallalas az adott munkakozosség irdnyitdsaban és vezetésében.
¢ Szakmai informaciédramids biztositdsa a munkak6zosség tagjai, illetve az 6vodai
telephelyeken dolgozé tagok kdzott.

¢ A pedagogusok modszertani kultirdjanak a gazdagitasa.
e Esetenként csalddokkal valé egyiittmiikédés a gyerekek fejlesztése érdekében.
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o Esetmegbeszéld korok, eldaddsok szervezése adott témaban.

s Az intézmény dtszervezésbdl fakado feladatok elldtdsa, valamint a jogszabdly altal
elirt intézmeényi Gnértékelés, a kiilsé tanfeligyeleti szakmai ellenérzésekre és a
mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara térténd tudatos felkésziilés tdmogatdasa.

e Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallaldas a telephelyi szintli oSnértékelési
kiscsoportokba

e Torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

¢ Munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival.

¢ Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és

hatdsagoknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyittmikodése szilkséges
feladatainak ellatasahoz.

25.6 Belsd Ellendrzési Csoport

A belsS ellendrzési dnértékelési csoport vezetSjére dtruhazott feladatok

.

Az Ovoda nevelfitestiiletének sajat elvirdsa, hogy a telephely intézményeken &tivel§ belss
onértékelési csoport tagjait az egyes telephelyekrél szervezGdott az 6vodavezetd altal kijelélt
vezetd pedagdgusok alkotjdk. Lehet8séget biztositunk az onértékelési belsd ellenérzési
munka telephelyi tartalmi megqjitasara a telephelyi szintili 6nértékelési csoport |étrehozasa
is. Mindkét munkacsoport tagjait az 6voda vezetGje bizza meg a munka irdnyitdsara,
koordinalasira, feladatok elldtasdval. — Az intézményi szintii megbizas legfeljebb &t évre
adhatd. A telephelyi szintii csoporttagok megbizdsa egy évre sz6l aminek tényét az dvoda
éves munkaterve rogziti. Tevékenységiikket az dvodavezetd irasos megbizdsa alapjan,
munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik. A belsé dnértékelési csoport vezetdje képviseli a
kozdsséget az intézmény vezetdsége felé. Az intézményeken ativelé szakmai munkacsoport
vezetdjének és tagjainak kozvetlen felettese a fiiggetlen dvodavezetd helyettes.

Allasfoglalasaik, javaslataik el6tt kotelesek meghallgatni a munkakézosség tagjait.

Feleldssége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkérre.

frasbeli beszdmoldsi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
¢ a munkakozosség éves munkajarol szold irasbeli értékelés elkészitésére
¢ az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
¢ A munkakdzosség vezetfje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviali szakmai, médszertani rendezvényeken.

26. Belsd kontroll rendszer

26.1. Az intézmény belsd ellenSrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény vezetdje a felelds.
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A részletes folyamatszabalyozds megtaldlhato az Belsd kontro!l rendszer miikddtetésének
szabdlyzataban. A belsd ellendrzés feladatkdre magdaban foglalja az intézményben folyd:

s szakmai tevékenységgel
dnértékeléssel
tanigyigazgatassal
a munkaltatassal
a mikddtetéssel és a

s gazdalkoddsi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan tdrténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a kdltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

o atevékenységeket, miiveleteket szabdlyszer(ien, valamint a megbizhaté gazddlkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

s teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
» megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabdlyozasnak,

» megvédje a szervezet eréforrdsait a veszteségektél, és a nem rendeltetésszerl
hasznalattol.

26.2. Vezetéi felel8sség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az ovoda
vezetSje a felelds, aki kdteles kialakitani és mkodtetni a 370/2011. {Xil. 31.) Korm. rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

belsd kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetdi ellenérzés (FEUVE-
szabdlyozas)

informacios és kommunikaciés rendszer

¢ monitoring

26.3. A pedagégiai munka belsé ellen&rzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordul6 hibdk
mielébbi feltirdsa, majd a feltarast kévetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagoégiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A bels6 ellendrzés altalanos elvi elvdrdsai, kbvetelményei:
¢ Biztositsa az intézmény felel8s vezetdi szamdra az informaciét az intézményben
folyd neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarél.
o Az ellenérzés soran elStérbe kell, hogy keriiljén a tamasznyujtas, segitségnyuijtds,
egylttgondolkodas, 6sztonzeés.
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Segitse a vezetdi irdnyitést, a dontések elGkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagodgiai mikodését.

Fogja 4t a pedagodgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajanak jogszerii (a jogszabdlyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) mikédését.
Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonald ellatasat.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziil§i kézosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagégiai modszer megtalalasat.
Tadmogassa a kilénféle szintli vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérdl.

Szolgéhtasson megfelel§ szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
Hatékonyan mtikddjon a megeléz6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének madjdra, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszeflggd kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszer(, el6re egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszer(en,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevel6munka belsd ellenérzése sordn

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

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

a nevel6munka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

. elézetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus

egyénisége, magatartasa

. az eredményesség vizsgdlata, a pedagodgiai program
kdvetelményeinek teljesitése,

a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzést
végz8, illetve az ellendrzott dolgozok kijelblését az évodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatdrozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az Gvodavezet6 a felelSs.
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Az eliendrzési tervben nem szerepl§, rendkiviili ellendrzésrdl az ovoda vezetje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az dvoda vezetdje
¢ atelephelyvezetd-helyettesek
¢ aszakmai munkakdzosség

Elvarasok

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenirzésére, értékelésére sor
keriil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd telephely-vezetd helyettesekkel és a BECS vezetdvel
egyiittmiikédve feljegyzést  készit, feljegyzést készit, amelyet ismertet az
dvodapedagdgussal.

A pedagégusok értékelése a nevelStestilet dltal elfogadott belsé dnértékelési program,
pedagdgus értékelési rendszer, valamint a belsé ellen6rzés tapasztalatai alapjan folyik. A
nevelési évzard értekezletén az oSvodavezeté értékeli a pedagégiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelStestiilettel az ellendrzés &ltalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az dvodavezetd dltal megfogalmazott altaldanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kévetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsd ellengrzésének formai:
szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatis,

értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valé aktivitas,
csoportlatogatas,

onértékelés

belsd hospitalasok

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

26.4. A gazdalkoddassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben figgetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Févaros XI.
keriilet Ujbuda Onkormanyzata GAMESZ belsé ellenére |atja el. Az intézményben a belsé
ellenérzés a hatalyos 368/2011. (Xil. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartdsrol sz6lo6 torveny
végrehajtasarol megfeleléen torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az dévoda vezetSje szamara a megfelel6 mennyiségld és mindségl
informéciét a térvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltdrja a gazdasdgi kovetelményektd| vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyosségot,
mulasztast,

o megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
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¢ vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleléségét.

Az 6voda kialakitotta gazddlkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok elldtasdra szolgald
elGirdnyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
e e¢lGzetes
» folyamatba épitett
e ésutdlagos ellenérzést.

A belsd ellendrzés alapdokumentumai:
s gazdalkoddsra vonatkozd jogszabalyok
e intézmény és a Budapest Févaros XI. kerilet Ujbuda Onkorményzata GAMESZ
egylttm(ikddési megallapodasa
¢ belsd kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belsd ellendrzésre jogosultak:
s Ovodavezetd
fuggetlenitett intézményvezeté-helyettes
telephelyvezetd-helyettesek
szakmai munkakdzosség vezetbk
belsé onértékelési csoport
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

A belsd ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
s kedvez( tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — feleldsségre vonds
— megeldzés feltételeinek biztositasa.
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Il. rész Az 6voda kdznevelési intézményként valé miikddésére
vonatkozo szabalyok

1. A miikédés rendje

A nyitva tartas rendje

Az ovoda hétfitol péntekig 6tnapos munkarenddel, 6-t6l 18 érdig mikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az 6voda lzemeltetése a Budapest Févaros XI. kerilet Ujbuda Onkormanyzata altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyadri zérva tartasanak iddpontjardl legkésébb februar 15-ig

o az iskolai téli sziinet ideje alatt az Ovodak osszevont csoportokkal biztositjak a

gyerekek ellatasat a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott {igyeleti ellatasra vonatkozd sziil6i igényeket
irdsban - a zérva tartds elétt 7 nappal - az dvodatitkarnak kell §sszegy(ijtenie és tovabbitani
az 6voda vezetGje felé.
Nevelés nélkiili napokon korforgds rendszerben egy intézményben biztositunk dgyeletet a
gyerekek szamara.

A nyéri zdrva tartds ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 8-13 6raig a
hivatalos ligyek intézésére lgyeletet kell tartani. A zarva tarté telephelyre jaré gyermekek
hivatalos iigyeit az akkor nyitva tarté évodaépiiletiinkben intézzilkk, melyr8l hirdetmény
formajaban tajékoztatjuk a sziil6ket.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az telephelyvezetd-helyettes késziti
el. ‘

A nyitvatartasi id6 napi 12 dra, reggel 6 - 18 6rdig.
Az dvoda vezetBjével tértént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében

£ r

{rendezvény, sziil§ értekezlet, fogado ora) is.

Az lgyelet reggel 6 - 7 -ig, ill. délutan 17-18 Oraig tart, megszervezésének helyi rendjét a
Hézirend és a telephely évoddk hirdetményei tartalmazzak

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 érara érkezé odvodapedagogus és a technikai
személyzet nyitjdk és délutan a munkarend szerinti 6vodapedagégus és a technikai
személyzet zarjak.

A személyre sz6lé munkaidé beosztas az adott nevelési évre 52616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasdnak dokumentalasat a mindenkori jelenléti fv napi
aldirasa biztositja.
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Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

* anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

¢ asziinetek idotartamat

¢ anemzeti és dvodai (innepek megiinneplésének idépontjat

o az elére tervezhetd nevelGtestilleti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadodrak
idépontjat

o az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagégiai célu évodai nyilt nap tervezett
iddpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az Gnnepek id8pontjardl tajékoztatast kell adni,
valamint minden csoport faliijsagjan ki kell fiiggeszteni és az ovoda honlapjara, valamint a
KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért a
telephelyvezetd-helyettesek a feleldsek.

2. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasianak rendje

Az dvoda zavartalan miikoédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkoddsanak rendje az alabbiak szerint
keriill meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd éraszama: b dra

Faggetlenitett intézményvezetd-helyettes Heti munkaideje: 40 dra.

Kotelezd éraszama: 6 6ra

Telephelyvezetd- helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd draszama: 22 ora

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezeté vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idGszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a
- vezetdi,
- vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmlivé valik, hogy
a) az dvoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetSi feladatokat a
fuggetlenitett intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
b) a fiiggetlenitett intézményvezetS-helyettes a sziikséges, vezeté-helyettes
feladatkérébe tartozd teendbket, akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavoliéte
stb.) miatt nem tudta, nem tudja elldtni, az intézményvezetd-helyettesi feladatokat a
a telephelyvezetd-helyetteseknek kell ellatnia;
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c) a telephelyvezeté-helyettesek a sziikséges, feladatkorébe tartozé teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
elldtni, az telephelyvezetd-helyettesi feladatokat a telephelyvezetd-helyettesek li-nek
kell ellatnia;

d) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali déntést igénylé kérdésekben a

2 x

vezetd altal irdsban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, a fuggetlenitett intézményvezeté-helyettes ilietve a telephelyvezets- helyettesek
helyettesitésére vonatkozd tovabbi elSirdsok:

- a telephelyvezetd- helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikédés biztositdsara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan
tgyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizérdlag a vezeté teljes jogkdrébe utalt iigyekben
nem dénthet.

A reggel 6 oratél 8 ordig, illetve a 16 Ordtél 18 ordig terjed§ id6ben a vezetd
helyettesitésének elldtasaban kdzrem(ikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
évodapedagégusok. Intézkedésre a  leghosszabb  szolgalati  idével rendelkezd
dvodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvésaval 8sszefiiggd azonnali dontést igényld Gigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idtartam minésiil. A teljes vezeti jogkor gyakorldsara vonatkozé
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsdra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsanak rendje, és a munkavégzés
altaldnos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéilapitott munkaidS kezdete eltt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében,
hogy napi teendéit megfeleléen elSkészitse, tovabba kotelez 6rajanak letelte utdni 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertdri rendnek megfelelen elhelyezze. A pedagdgus
havonta koteles nyilvantartani kotelezd érdjén feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznélatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagégus a kotelezd orajanak letdltése utdn, a kotétt munkaidejenek
neveléssel-oktatassal le nem koétott részében, tovabba a 40 6ras munkaidejének terhére
berendelhetd. A szabadsigolasi terv alapjan az évodavezetd a telephelyvezetd-helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valé rendkivili tédvoimaradast,
illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig
koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a telephelyvezet§-helyettesnek és kdzvetlen
kolléganéjének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kilénlegesen siirgés esetekben vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézménvyt.
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A pedagégus munkaidd beosztisit az telephelyvezeté-helyettes elfzetes engedélyével, a
csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az évoda m(ikddését meghatarozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kdzalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelelGen az intézményen belill elkiilénilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kzdsség, ezen beliil:

e a nevelStestilet- évodapedagbgusok, gyégypedagdgusok, pszichologus, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetlendl segité munkakdrben
foglalkoztatottak

e aszakmai munkakdzdsségek

¢ a neveldmunkat kézvetlenil segité dajkdk, dvodatitkar, takarité, konyhai dolgozo,
gyogy-, és pedagogiai asszisztens dolgozék kézbssége

Az intézmeény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott
képvisel6k kdzremiikédésével — az dvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megheszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kilénbdz8 dontési forumokra, nevelotestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kézésséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kdzdsség
gylilését az intézmény vezetSje akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

3.1. Alkalmazotti kbzdsség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kbtelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kézalkalmazotti torvény a Kjt és
annak végrehajtasi rendelete az Epr. szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel§-oktatd
munkat végz4 6vodapedagégus, a tobbi dolgozo a nevel8-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
mas kdzalkalmazott. Az alkalmazotti kbzdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi
kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkaimazotti kdzbsséget és azok képviselSit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzdsségeken
kivil az évoda m(ikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvdnithat az dvoda minden kdzalkalmazottja és kézdssége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorléja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizdrdlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerii tébbség (50%+1f8)
alapjan dént. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A doéntési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

.

allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kdzdini kell.

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre szélé munkakéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kbzésség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kulonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kéizésségi képviselSk segitségével — az intézmény vezetbje fogja Gssze. A kapcsolattartasnak
kilénbézé formdi vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgdlja az egylttmikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilénboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezlietekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz&kdnyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség gy(ilését az
intézmény vezetSje akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabdly el8irja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyaldsdra keriil sor. Az alkalmazotti kdzésség értekezleteirdl
jegyzOkonyvet kell vezetni.

3. 2. A neveltestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segit6 munkakérben foglalkoztatottak
kozdssége alkotja, (a székhelyen és a telephelyeken Gsszesen). A nevelStestiilet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kételességeiket, a kéznevelési torvény és végrehajtasi rendeletel, a munka térvénykdnyve
és a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az Eletpilya rendelet
szabalyozza.

A nevel@testiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvianyokkal rendelkezé

testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
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dontéshozé szerve, torvényben tovabb3a az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és
mds jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet minden pedagdgusa a Kézalkalmazotti Tanacs tagja.

A nevel§testiilet mikddésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2}, R.117.§ valamint annak végrehajtdsi rendelete hatarozza meg.
A nevelétestiilet véleményezd és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd igyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
¢ apedagogiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az 6voda munkajat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa
s atovabbképzési program elfogadasa,
¢ a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
¢ a hazirend elfogaddsa,
* az intézményvezetdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,
¢ jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben
e az Hnértékelési program elfogaddsa

3. 3. A nevelG8testiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet:
tart.

Rendkiviili nevelGtestilleti értekezlet hivhaté 6ssze az évoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tandcs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelStestileti értekezletet foglalkozasi
idén kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasdnak nevel6testileti kezdeményezéséhez

telephelyenként a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése
szlikséges.

Telephelyet érintd ligyekben a rendkiviili rész-nevelétestiileti értekezlet dsszehivasanak
neveldtestilleti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé pedagégusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeltlése sziikséges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a SzilGi
kdzdsségkezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadija e.
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Az dvoda rendes nevel§testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idGponttal az intézmény vezetéje hivja ossze.
A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelGtestillet irasos
el6terjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,
s az SZMSZ,
¢ 3 hazirend,
* amunkaterv,
¢ az 6vodai munkdra irdnyuld atfogo elemzés,
® az onértékelési program
¢ a tanfeligyeleti intézményi ellenérzés eredménye altal készitett intézkedési
terv
¢ abeszamold

elfogaddsdval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezet§ az el6terjesztés irdsos
anyagat a nevelStestilleti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet
tagjainak.
A nevelétestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az évodavezet§ hivja dssze. Az dvoda nevel6testiilete egy nevelési év sordn az
alabbi értekezleteket tartja:

* nevelési évet nyitd értekezlet,

e 0Oszi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

s tavaszi szakmai konferencia keretében szervezett értekezlet

s nevelési évet 2ard értekezlet.
A vezet$ az elSterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elftt legalabb nyolc
nappal itadja a nevelétestiiletnek, dtruhdzott déntési, véleményezési jogkér esetén az
érintett bizottsagnak, munkakdzésségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztéséré!.
Az at nem ruhdzhaté jogkor nevelStestiileti déntéshez kapcsolédd véleményt a
nevelStestillet széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A neveltestiilet ezt
kévetden hozza meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasérél. A nevelStestiileti
értekezletvonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé
sz(il6i munkakdzosség képvisel§jét. A vezetd a nevel6testiileti értekezleten irasos
elBterjesztés altal targyalt témardl sz6l6 jegyzékonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el.
Az dvoda vezetdje a jegyz8koényvi hatdrozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az
ovoda végs6 hatdrozatét az irasban kitelezéen elSterjesztett dokumentumokrol.
Az 3truhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozdsség az értekezleten széban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelStestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az
ovodavezetdjének. A nevelStestiileti értekezlet megszervezése az 6voda vezetd feladata,
levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén a fiiggetlenitett 6vodavezetd-helyettes latja el.
A jegyzékonyvet a jegyz6kdnyvvezetd és a nevelGtestilet altal valasztott két hitelesitd irja
ala, akiket a nevelStestiileti értekezlet megnyitdsan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli sz6tdbbséggel hozhatd déntésekor szavazategyenldség

keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata dénti el. A nevelStestiilet dontéseit
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hatarozati forméban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestilleti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemels, emlékeztetd jegyzékdnyv
késziil, mely tartalmazza:

s a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvezeté és hitelesit6k

nevét

* ajelenlév8k nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

¢ ameghivottak nevét

» ajelenléviik hozzaszdlasat

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e 3 hatdrozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat.
A jegyzdkényvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékidnyvet az intézményvezetd, a jegyz8kdnyvvezetd és a nevelStestiileti tagok kdzil két
hitelesitd irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzdkonyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszer( szétobbséggel hozza.
Az dvodavezetdi, a fiiggetlenitett dvodavezetS-helyettesi és a telephelyvezetd-helyettesi
megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a nevelStestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez az
dvodaban dolgozék kétharmadanak jelenléte szilkséges. A hatarozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a
meghivds ellenére nem jelent meg. A nevelStestilet véleményét irasba foglalja, mely
tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is. _
Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tamogatdsarol (vagy
elutasitasérol) a nevelStestilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3. 4. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek dtruhazasa

A nevelStestilet a feladatkorébe tartozo lgyek elSkészitésére vagy eldéntésére
tagjaibdl — meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat |étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakdzésségre.

e Az atrubhdzott jogkdr gyakorldja a nevelitestiiletet tajékoztatni kételes — a
félévenkénti nevelStestileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl
az ugyekrél, amelyekben a nevel6testilet megbizasabol eljdr.

+ A megbizast az 6voda vezetdje a feladat elldtiasdra, annak id6tartamara, hatarozott
id6re adja. (kivéve a vezetl valasztast bonyolité bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
® 3 bizottsag feladatat
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e 3 bizottsag hataskoreét

¢ 3 nevelftestiilet elvarasat

e abeszamolds formajat

¢ 3 bizottsag vezetdjének, tagjainak meghizasat
llyen bizottsag lehet

o Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
Panaszt kivizsgdlo bizottsag
Program bevalast vizsgald bizottsag
Felvételi bizottsag
Belsd Onértékelési Csoport
Szakmai munkakozosség
stb. az aktualis feladatoknak megfelel6en

A nevel&testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az dtruhazott feladatokkal
miikédé bizottsagot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

A nevelStestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit

s Pedagégiai Program elfogadasa

e A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadasa

e Hazirend elfogadasa

e Az intézmény éves munkatervének elfogaddsa

o Eves beszdmolé elfogadasa

e Onértékelési program elfogadasa

o Az Onértékelés és kilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési
terveket

3. 5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok, gyogypedagdogusok
Ovodapedagégusok:

Felettitk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletitket érinté kérdésekben véleményezési és javasiattevd
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. A pedagdgus alapvetd feladata a rébizott
gyerekek, az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja és az ovoda Pedagdgiai Programja
szerinti nevelés. Csoportonként két évodapedagogus dolgozik heti valtasban, a Kelenvoligyi
Ovoda telephelyen napi véltisban. Kézvetlen felettese a vezetd, telephely esetén a
telephelyvezetd-helyettes.

Létszdm: 34 f6

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

vonatkozik

kotdtt munkaidd: 32 éra (Nkt. 62.§ (8) heti munkaidd 40 ora.
e neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidé: 36 éra (Nkt. 62.§ (8) legfeljebb heti négy

oraban a nevelést elfkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagoégiai feladatok, a
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far

neveldtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az évodapedagdgus szamara.
- A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanét szazaléka lehet.
- Az Odvodapszicholégus neveléssel-oktatassal lekététt munkaideje -
teljes munkaid&ben torténd foglalkoztatds esetében - heti huszonkettd
ora.

DélelStti beosztds:

Hétfétol- csiitortokig: 7 - 13.30 -ig.

Pénteken a kételezd éraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok kézott
valtakozva keriil sor a reggel 6 — 7 6ra kozitti Gigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Heétf6tdl- csitortokig: 10.30—17. 00 -ig.

El6zetes beosztas ill. a dolgozdval tértént egyeztetés alapjan az ovodapedagégusok kozitt
véltakozva keriil sor a déluténi 17-18 dra kézotti iigyeletre / hetenkénti valtasban /.
Pénteken a kotelezd draszam kezdése 30 perccel megrévidil.

Feladata: Az Nkt.61.§(1)-(2), 62-63.§, Mt.92.§(1), R.117.§bekezdésében

megfogalmazottakon tul:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartdsdara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos

pedagégiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
irdnymutatdsainak megfelelSen, felel&sséggel és o6nadlldan, sajat modszerei és a
munkak&zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd dltal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat Gtemterve szerint nevel.

Az éves itemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételezd.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet aital elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

s Minden nevelési év elsé sziilGi értekezletén a szilBkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, és igény esetén betekintést enged a sziil6knek sajat
gyermekiikrél vezetett személyi anyagaba.

¢ Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat. Ehhez segitséget / informaciot
kérhet az 6voda tehetségkoordinatoratol.

¢ Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatdsara.

» [Evente elkésziti, feliilvizsglja a munkdjahoz szitkséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

* (soportjaban miikédteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilSkkel
ismerteti gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének elfsegitése, veszélyeztetettségének megel&zése és
megsziintetése érdekében.

s Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkajéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
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Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6ztk haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Kétévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézen,

neveldmunkija fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozdsaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolédé altaldnos elvarasok és
indikitorok, valamint az intézmény sajat elvardsai alapjan

Onértékelését a kilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvirisokkal &sszhangban végzi el el az ovoda o©nértékelési tervében
meghatarozottak alapjan

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szdlé
onfejlesztési tervet készit.

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

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

Tervez8 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon
kdvethetSek, megvaldsithatoak és redlisak.

torekszik a kimeneti kovetelményként megfogalmazott kompetencidk.
gyakorlatban torténdé megvaldsitasara

Német nemzetiségi csoportban dolgozé nemzetiségi pedagégus toérekszik
csoportjdban a német hagyomanyok és szokasok dpolasara, a csoportnaplét német
nyelven vezeti, kapcsolatot tart a keriileti német 6nkormanyzattal

Adminisztrativ teenddk ellatisa:

csoportnaplé naprakész vezetése

a nevelGtestiilet dontése alapjdn a pedagégiai programhoz kapcsolédéd
dokumentumban megfogalmazott sajat elvarasoknak megfeleléen a
neveldmunkajaval kapcsolatos irasbeli dokumentaciét vezetése

kétévente onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellenfrzést megelSzéen,

nevelémunkija fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozdsival a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolédé altalanos elvarasok és
indikdtorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

az 6vodavezetdvel egyeztetve két évre 52616 egyéni dnfejlesztési terv készitése

a felvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsdra sz9l6 bizonylatok dokumentdlasa

a gyermek fejlddését nyomon kévetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjed6en

a mérések adatainak vezetése, elemzése
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az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezeté kérésére szociometriai,
pedagéglai felmérések elvégzése és Hsszegezése

statisztikdk hatdriddre torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai,
dontéshez, amelybél a sziilére fizetési kotelezettség harul

szllGi értekezleteken jegyzékonyvet készit

az intézményvezetének elbkésziti a tankdtelezettség megdllapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetSvel egyeztetve két évre szolé
dnfejlesztési tervet készit.

Adminisztricids tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

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

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moédszerei nyomon
kdvethetdek, megvaldsithatdak és redlisak a pedagégiai programnak megfeleldek

Felel@ssége: a munkakéri leirdsban, illetve az dvoda belsd szabdlyzataiban ra haruié
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk0z6k felelGsségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelGtestiiletnek.

A pedagogus tevékenységével szemben tdmasztott belsé elvarasok:

munkdajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse

viselkedése kulturalt, egészségkulturalt, illemtudd

korrekt és korszer{i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos és sikeres miikddés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérz§ képesség (empidtia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varé) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

belsé meggybz6désbél szarmazd humanitas és gyermekszeretet

a PP nevelési irdnyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzése

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelGen kdzvetitse a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziil6k felé, képes legyen magat mind
széban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni {nyelvhasznalat, szakmai - pedagégiai-
kommunikacids felkésziiltség)

évente egyszer vegyen részt sajat telephelyén, egyszer intézményi szinten masik

telephelyen hospitalason kollégajanal, melyrél hospitaldsi naplot készitsen
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e a kdrnyezeti valtozasokhoz igazodé mindennapi dvodai gyakorlatanak tdmogatasa a
belsé tovabbképzésen vald aktiv részvétel

e az intézmény pedagégusi etikai kodexében megfogalmazott elvarasoknak
megfeleld viselkedés

3. 6 Gyogypedagogusok:

Az intézményben két gyogypedagégus dolgozik parhuzamosan. Kozvetlen felettesiik az
ovodavezetd.

Létszam: 2 f6

Heti kotelez8 draszam: 21 6ra, heti munkaidé 40 ora.

A nevelGtestiilet tagja. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkeznek.

A gyogypedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az évoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletilket érintS kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Feladatai:

e a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelben az
adott gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre
kiterjedGen.

e feladatait a kdéznevelési torvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a pedagoégiai
program az SNI irdnyelvek alapjén &nalldan és felelGsséggel végzi. A nevelftestilet
tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd
jogszabadlyok hataroznak meg. Alkoté modon egylttmdkodik a neveldmunka
fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitdisa érdekében. Feladata az
egyittmiikddés valtozatos és célszerili formajanak kialakitdsa. Koteles megtartani a
pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi
egylttm(ikddés normait.

e A neveléssel - oktatdssal kétdétt munkaidGben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését. Fennmaradé idSben végzi a konzultdcidval tandcsadassal
kapcsolatos feladatokat.

e A gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziil6kkel hatékony egyiittmdkddést alakit ki.

e Specifikus médszereket, terdpidkat, technikdkat szakszerien vélaszt meg, alkalmaz.

» Biztositja a sajatos nevelési igény(i kisgyermek harmonikus személyiségfejlédését,
alakitja a befogadd kozdsség attitiidjeit

e Segitséget nyljt az évodapedagégusoknak a sajatos nevelési igényd gyermek
integralt neveléséhez.

Feleléssége: a munkakédri leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé

feladatokra, illetve a munkdjahoz leltér szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, a

telephelyvezets-helyettessel, az intézményekben a vezets-helyetteseket tajékoztatjak a

fontosabb kérdésekrdl.

e Evvégén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a nevelStestiletnek.
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3.7. OGvodapszicholégus

A nevelStestilet tagja. Felette az altalanos munkiltatdi jogokat az ovoda vezetdje
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Munkajat a keriiletben dolgozé pszichologusok koordinatora ellendrzi.

Létszam: 1 6

Kotelezd oraszam: 40 éra

Munkaidd beosztds: Az 6vodapszicholégus neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje - teljes
munkaidében torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkett ora.

Feladata, jogkdre:( Nkt.61§(3), R.132.§ ):

Az ovodapszicholégus munkija a gyermekekre, pedagdgusokra és sziilékre irdnyul.
Elsédleges hangstly a megel6zésen van. Megel6zni a gyermek problémainak kialakuldsat, és
felismerni az éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. MegelGzés érdekében olyan technikakat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hossziitivon segithet. llyen példaul az egészségmegdrzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszio kezelése, annak érdekében,
hogy a kés6bbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mér dvodas
korban, melyekkel az agresszid és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az o6vodapszichologus elsésorban és feltétleniil kbzvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara és fejlédésére, mégpedig:

e az dvodiban a gyerek-felnstt, a gyerek-gyerek és a felnSttek kozt zajld tarsas
lélektani folyamatok karbantartasaval

e a sziilbk nevelési attitiidjének, bizalmanak, egylttm(ikodésének segitésével {egyéni
és csoportos konzulticiéval, ,beszélgetdkor”-ben) esetenként kdzds igény és dontés
alapjan, az 6vondkkel egyiittes vezetéssel;

e az oévodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldé kreativitasanak tamogatasaval;

e a pedagdgiai szituacidérzékenységbhbl és felelGsségérzetbdl szitkségszeriien
kovetkezd ,fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok
titkrozésével és megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozds publikacidkkal
és az 6nadllé irasok tamogatasaval.

Felel@ssége: a munkakori leirdsban, illetve az évoda belsé szabdlyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az
dvodavezetdjével, a telephelyvezet-helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrél.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

A pszicholégus tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:
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e a szilével és a pedagdgussal térténd konzulticié keretében onreflexios beszélgetések
hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlédésre valé dsszpontositas.

3. 8. A nevelémunkat kdzvetleniil segitd dolgozdk kozdssége

Felettiik az altaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajit terilletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a telephelyvezetd-
helyettesek. Sajat teriiletitket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek. A csoportban dolgozé ovodapedagégusok és a dajka az egyes tervezési
id&szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6véndi folyamatosan téjékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére atadhatd informaciérol.

a) Dajkak

Létszam: 16 f&

Kézvetlen felettese a telephelyvezetd-helyettes.

Technikai dolgozék /dajkdk/ munkaidé beosztdsa:

Délelétt: 6.00 — 14. 00 -ig,

Délutan: 10.00 — 18. 00 —ig

A csoportban dolgozd dajkak és a vezetd kapcsolattartdsat a fliggetlenitett dvodavezetd-

helyettes és a telephelyvezetd-helyettesek segitik.

Feladata, jogkdre:( R.4.§(1)e, Nkt 61§(3),Nkt. 2.melléklet):

e Biztositfa a pedagégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kézremiikddik a gyermek egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellitja a kornyezetgondozdsi és baleset-
megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyujt.

¢ A biztonsigos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

e Munkdjit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vonék iranyitdsa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasdban, &ltoztetésében, a tisztdlkodési teendbk
ellatasaban.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyvermekek jelének figyelembevételével.

o Aterem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elSkészitésében

kozremiikddik, az 6vond atmutatasait kbvetve.

s Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat.
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o Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

s A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem
jon.

¢ Ardbizott névények, dllatok napi gondozasaban részt vesz.
o A HACCP elbirdsait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikdciés és
beszédmintajaval hat az 6vodds gyermekek fejl6désére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzé. A tudomdsdra jutott pedagégiai
informdciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrSl a sziléknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd szilSket tapintatosan az
dvodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozé- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idében 10.00 — 14.00 -ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Mfiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a telephelyvezetd-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakoéri leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovdabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
térésnapléjat.

b) Ovodatitkar(ok)
Felette az altaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevel6testiilettd!
és a dajkak kdzosségétdl elkiildniilt feladattal rendelkezd kdzalkalmazott, akinek feladata
elsGsorban az intézmény adminisztriciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszer(i miikodéséhez szolgalé feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az dévodavezetd.
Létszam: 3 f6
Ovodatitkar munkaids beosztésa:

e Székhelyen: 7.00 — 15. 00 -ig tart.

¢ Telephelyeken: 8.00 — 16. 00 -ig tart.

Feladata, jogkére:( R.4.§.{1)e), Nkt.61.§(3), Nkt.2. mellékiet):

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet a KIR-ben

e Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.

e Feleléséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jardo munkalatokat, leltarozast, selejtezés el@készitést, stb.
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* Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat bet(irendes mutatdba bejegyzi.

o ElSkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztréciot,
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postdzast.

¢ A baleseti jelentéseket a vezet§ utasitdsa szerint hatariddre elkésziti, elpostdzza.

e A vezet6 utasitidsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd

betartasat.

Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

eliendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezeté utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaligyi tigyintézésben.

Gondoskodik az E-MENZA és KIRA - rendszer miikédtetésérdl, naprakészségérdl

Gondoskodik az étkezés téritési dijanak befizetésére szolgdlo csekkek kiallitasarol

Az évoda ©6nallé bérgazddlkodasi jogkorébdl adoddan szamitdégépen végzi a

béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgdltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarél.

¢ Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

e A vezetd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
elldtmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az elldtmannyal.

e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyz8konyveit.

Felel§ssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkorre. Anyagi felelGsséggel
tartozik az dltala kezelt készpénzt illetéleg, az dltala kezelt személyes adtok kezeléséért
titoktartasi kotelezettségére.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

c) Takarito

Létszam: 4 f6
Jogillasa
s Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
s Kozvetlen felettese a telephelyvezetd-helyettes.
A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat a takarité részben 6nallé munkaval,
részben az évodavezetS-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 éra
Délelétt: 8. 00 - 16.00
¢ Munkaidejét- feladatatdl fuggben — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakéri
leirdsban rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény
érdeke tgy kivanja, munkaidejét folyamatosan is kételes letolteni.
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Feladata, jogkdre:( R.4.§(1)e, Nkt 61§(3),Nkt. 2.melléklet)

Elldtja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

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

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezGkben felsorolt feladatokat a
munkakéri leirdsdban meghatédrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva
ellassa:

e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szdnyegeket naponta porszivozza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellGztetést végez.

+ A folyosékat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdé, oOltozd, irodak,
neveldi szoba, szertdr, sdszoba, tornaterem stb.) naponta tisztitoszeres,
fert6tlenitds bé vizzel felmossa.

+ Gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

s Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

e Gondozza a folyoson és az iroddkban taldlhato névényzetet.

e sth.

Alkaimanként jelentkezé feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az telephelyvezetd-helyettes kiilén
utasitidsa nélkiil ellitja. A rendezvényeket kovetSen, részvétel az eredeti rend
visszaallitdsaban.

Kételes minden hoénap els6 munkanapjdn jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Feleldssége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkézdk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasdért, kilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

s koteles jelezni, ha a munkateriletén karbantartast igényl6 dllapotot észlel.

¢ munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara vald felligyeletre

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valdé gondoskoddsra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
d) Gyégy- és pedagogiai asszisztens

rer

Felettiik az &ltaldnos munkéltatéi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja. Munkdjit a
telephelyvezetd-helyettes altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatélyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.
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A foglalkozas gyakoridsa soran eléfordulé feladatokat jogdllasatol fuggben az
dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Jogillasa
* Felette az ditaldnos munkéltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a fiiggetlenitett vezetd- helyettes.
o A foglalkozds gyakoridsa soran eléforduld feladatokat jogallasatdl figgden az
ovodapedagoégus irdnymutatdsa alapjan végzi.
Létszam: 8 f6
Beosztdsa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Feladata, jogkdre:(R.4.§5.(1)e), Nkt.61.§(3), Nkt.2.melléklet)

* Az intézményben folyd pedagdgiai és gyogypedagogiai munka segitése

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatésa
szerint.

o Ugyel az dltéz6i rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatdra, a kézmosasra, a
gvermekek étkezésére,

o A foglalkozdsokon az 6vénd és a gydgypedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban
folyé munkat, a specidlis eszkézoket elBkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
itrendezésében, az SNI-s gyermekek eszkozeinek elGkészitésében, egyes
gvermekeknek egyéni segitséget nydijt, hogy megfelelSen tudjanak dolgozni.

e Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban.

Jatékfoglalkozasokat a gyogypedagogus és az ovondk irdnymutatdsa alapjan tart.

¢ Az udvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltet§ eszkdzoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kbvetkezd napokra.

e A gydgypedagégiai asszisztens gyogypedagdgusi Gtmutatds alapjan 6nélldan egyéni
vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A pybgypedagodgiai asszisztens a megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a
gyégypedagogus Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Részletes feladatait a munkakdori leirds tartalmazza.

Felelssége:
kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjéra bizott gyermekek
testi épségéért teljes kord feleldsséggel tartozik.

Beszimoldsi kotelezettsége: szdban a Fejleszté Munkakdzosségi megbeszéléseken

e)Kertész

Felette az altaldnos munkaéltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kézvetlen felettese
a telephelyvezetd helyettes. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat terlletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendetkezd kozdsséget alkotnak.
feladata:

e az dvodai kiskertek, udvar novényapolasa, gondozdsa, takaritdsa,

¢ télen a ho eltakaritasa

e aprébb javitasi munkak elvégzése

67



Kelenviigy-GOrmezei Ovoda SZMSZ 2018.-il,

jogkdre

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Létszam: 3, telephelyenként 1 fo

Munkaidd beosztdsa: napi 8 éra

Munkaideje: 7-15 éraig

Feladatdt a munkakdri leirdsban megdllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek
mellett latja el.

Segiti az dvodapedagdgusok és a dajkdk munkajat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkdkat,
gyel az épiiletet kériilvevd jarda és udvar tisztasdgdra. Anyagi felelGsséggel bir a rabizott
eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Felel&ssége kiterjed:
s aszamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilénés figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetiek.

e koteles az iroddban taldlhaté ,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényls allapotot észlel.

¢ munkateriletén az intézményi vagyon biztonsdgara valé felugyeletre

¢ munkateriletéhez tartozo helyiség zaradsard! valé gondoskodasra

Beszdmoldsi  kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az évoda
balesetmentességét biztosité jelzésekre a kbzvetlen felettese felé, tovabba a munkakéri
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

3. 9. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek truhdzasara alapjan a nevelGtestiilet
az aldbbi szakmai szervezetekre ruhdzza it az adott témaban jogkorét

telephely intézményeken ativel§ szakmai munkakozosség
telephely intézményeken ativel§ belsd onértékelési csoport
telephelyi szinten miikédé szakmai munkacsoport
telephelyeken miikédé belsé onértékelési csoport

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (Vill.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
6s M{ikodési Szabdlyzatdban szabdlyozni kételes a nevelGtestilet feladatkérébe tartozd
ugyek atruhazdsira, tovibba a feladatok ellatasdval megbizott beszadmoldsara vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabalyozza a
nevelétestillet feladatkérébe tartozd ligyek atruhazasat, tovabba a feladatok elldtasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja kételes tajékoztatni a nevelStestiiletet azokrol az gyekrdl,
amelyekben megbizdsdbdl eljart (szébeli tdjékoztatas, irdsos beszamoldk). A nevelétestiilet
az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelStestilet jogkorébe tartozo feladatok
elldtasira, hatdrozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizdst az dvoda vezetdje a

68



Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018.-H.

feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott id6re adja. A megbizasnak tartalmaznia

sar

kell: a bizottsig feladatat, hatiskorét, a nevelStestiilet elvirasat, a beszamolas formajat, a
bizottsag vezet8jének, tagjainak meghizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddé bizottsagot/kat,
(szakmai munkakodzosségek, értékel6 csoportok) a bizottsagok vezetSjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a KT; Kjt. szerinti eljardsrendet. Az dtruhdzott jogkér gyakorldja a
nevelStestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az igyekrdl, amelyekben a neveltestilet
megbizdsabol eljdr, A vezeték a tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a
nevelftestiiletet az atruhazott hataskdrben kifejtett tevékenységréi.

A munkakozosségek az éves munkatervben meghatdrozottak szerint rendszeres
id6kozonként megbeszélést tartanak a programjukban feltiintetett pedagégiai, mddszertani
kérdések megvitataséra, aktudlis problémak megbeszélésére. A munkakdzdsség-vezetd
tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait a vezetSi értekezletekrdl, valamint meghallgatja a
munkakdzosség tagjait allasfoglaldsai, véleménynyilvanitdsa eltt. A munkakdzosségek
megbeszélésel a problémafelvetés és a hatékony megoldasi modok megkeresésének intenziv
férumai lehetnek. Ezekre az értekezletekre meghivjdk az évodavezetést, hatarozataikrdi a
munkakozosség-vezetk feljegyzést készitenek, amit dtadnak a kozvetlen felettesiiknek az

évoda fiiggetien vezeté helyettesének.

A munkakozosségek a tanév soran az éves munkatervilk alapjan tevékenykednek.
Amennyiben adédik olyan feladat, ami nem volt tervezhetd, abban is segitséget kell
nydjtaniuk az dvodavezetés felé. llyenkor rendkiviili értekezleteken beszélik (vitatjak} az
adédott problémat és feladatot, ezutdn elkészitik az dvodavezetés felé a kidolgozott
munkak&zosségi véleményt, javaslatot.

A szakmai munkakoézosségek az dvoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjdn dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzésségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak
az OvodavezetGvel, fuggetlenitett intézményvezetS-helyettessel illetve a telephelyvezetd-
helyettesekkel. Munkajukrél a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tdjékoztatjék az
. egész neveld testiiletet. A szakmai koncentrdciot igényld kérdésekben kdzvetlenil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozdsség vezetdk az 6vodavezetd irdnyitasdval egyeztetnek. A kapcsolattartds széban
és/vagy email - ben is térténhet.

3.10. A szakmai munkakdzosség tevékenysége

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A

nevel&testilet feladat atruhazésa alapjan a szakmai munkakézosség az alabbi tevékenységet
folytatja
e javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, minéségét
o fejleszti, tiikéletesiti a modszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai irdnyzatok
felhasznaldsara
e tdmogatja a palyakezdd pedagégusok munkajat
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segiti a kilénb6z6 programok elkészitését, szitkség szerint annak feliilvizsgdlatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

A telephely intézményeken &tiveld szakmai munkakbzosségek és a telephelyi szintd
szakmai munkacsoportok feladata:

A nevelési év sordn a munkakézosség minden tagja kételes az 6vodai dokumentumok
el6iras szerinti vezetésére.

A nevelési év soran a munkakozdsségek tagjai folyamatosan tdmogatjdk a palyakezdé
pedagdgusok munkdajat, segitik a kbzosségbe vald beilleszkedésiiket.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a pélydzatok kiirdsat, és részt vesznek palydzatok
kidolgozdsaban.

A taneszkozo0k, modszertani kdnyvek kivdlasztasara javaslatot tesznek.

A nevelési év végén minden munkakozdsség munkdjardl a munkakdzosség-vezetdk
beszamolét készitenek az évodavezetd felé.

A munkakdzésség vezetGjének megvdlasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkako6zosség-vezetd személyére,

a szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott kdzdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy tanévre szolé
munkaterv szerint tevékenykednek,

a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az dvodai nevel§ és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerdsitése,
javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
eilenérzése, mérése, értékelése,

a pedagégusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,

a palyakezdd pedagdégusok munkdjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4&lié szakmai elGirdnyzatok véleményezése,
fethasznalasa,

segitségnyljtas a munkakdzosség tevékenységérdl késziulé elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakoz0sség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmatl dsszefiliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivdlasztja az dvodaban hasznalhatéo modszertani kdnyveket,

segitségnyljtas az Ovodaban folyé nevelmunka tervezéséhez, szervezéséherz,
ellenérzéséhez,

segitségnyljtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval oOsszefliggé feladatok
végrehajtdsdhoz és a kiilonleges bandasmaddot igényld sajdtos nevelési igényd,
halmozottan  hatrdnyos  helyzet(i gyermekek integraciéja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatdsa,
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e modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, valamint publikaciék

kozzététele a testiiletben.
Egylittmiikbdés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

e A munkakdzdsség témdjaban kdzos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

o Mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kézds szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.

e A munkaktzésség tagjai szakmai fejlédésének, tovibbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

e A palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pélydzat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozdsség feleldssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban dlljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szdbeli tajékoztatdsa meghatdrozott id6kdzonként a
munkakozosség tevékenységérdl.
e f{rasban beszamold, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelStestilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozdsségek egyuttmiikodésének rendje

* amunkakozdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

e a kapcsolattartasban egyre névekvé szerepet kell adni az e-mailes informdcidnak és
kommunikaciénak.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kéz6s
javaslatok megfogalmazasa.

Ovodéankban a munkakozdsségi tovabbképzések esetenként bemutatd foglalkozdsokkal
egybekodtve keriilnek megtartasra, azzal a céllal, hogy egymas munkdjit, az adott témahoz
kapcsolodd  moédszereket, tevékenységeket, (j megvalsitasi lehetSségeket az
ovodapedagégusok megismerjék.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a bels6 értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakézdsség-az SZMSZ-
ben meghatdrozottak szerint- gondoskodik a pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak
nevelé-oktaté munkajanak szakmai segitésérél.

3.11. A nevelStestiilet atruhdzott jogkdrének gyakorléi a BELSG ELLENGRZESI CSOPORT
Az 6voda vezetSje elkésziti az voda 6t évre sz616 dnértékelési programijat, a munka céljat,

feladatait, a szilkséges eréforrasokat, kijeldli az intézményi onértékelés koordinalasat végzd,
11 f6 létszamu csoportot.
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A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezet8je jeléli ki, hatdrozott idére a nevelStestiilet
javaslatdnak figyelembevételével. A csoportot ugy kell kialakitani, hogy minden telephelyrél
legyen képviselSje, aki helyi szinten koordindlja, iranyitja az 6nértékelés feladatait az éves
munkatervnek megfeleléen.

3. 12. A BECS csoporttagok feladata

a pedagogusok felkészitése az dnértékelési folyamatra

az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

az dnértékelés elbkészitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése

a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa

a kollégak bevondsa az dnértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves dnértékelési terv
készitése

¢ anevelBtestileti m{thelymunkak koordinalasa

e  az Hnértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas

e adatgyiijtés (foglalkozdsldtogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérddbives felméréshez adatrogzités)

s a nevelStestillet tdjékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak
céljardl, folyamatardl, a sziikséges er&forrasokrol és az elvart eredményekrél

e az intézményi, a vezetSi és a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
nevelStestiilet bevondsaval dsszhangban a standard elvdrasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

e 3z Oktatdsi Hivatal altal tdmogatott felilileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsG szakértGk szamara

Kapcsolattartas rendje

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

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekril feljegyzés késziil.

frasban beszamold, oOsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet
szamdra az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben koz6s értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazdsa.

A BECS vezetd feladata, felelGssége:

A BECS felelSsségteljes vezetése, iranyitdsa

éves munkaterv készitése

rendszeres megbeszélések szervezése, lebonyolitdsa
a mihelymunka dsszehangolas

felelésok beszamoltatdsa

a mérési, értékelési rendszer kiépitése, betartatasa
ellenérzé értékeld rendszerben valé részvétel
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folyamatos kapcsolattartds az 6vodavezetével

® a mindségi munkaért jéré jutalmazashoz javaslat készitése az intézmény Helyi
Ertékelési Szabdlyzata alapjén (ldsd SzMSz 3. szdmu melléklete)

felel a tagok magas szint{i szakmai munkajaért, az idGpontok betartasaért

¢ amindségiigyi rendszer tervszerii megvaldsitdsaért

& abeszamoldok elkészitéséért.

*

Elvarasok a BECS vezetSjével szemben:
* magas szint( szakmai tudas, szakmai tekintély
allandé 6nképzés
jo szervezdkészség
a mindségiranyitasi rendszer iranti elkotelezettség

¢ & @

3.13. A telephelyek kdzotti kapcsolattartas rendje

A telephelyek kozotti kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors Ugyintézés foganatositdsa végett - a telefonon torténd megbeszélés
a jellemzé.
Az dvodavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a kdzés munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai.
A kapcsolattartas formai:
* személyes megbeszélés, tdjékoztatds,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatads,
értekezlet,
a telephely ellenérzése stb.
kézos e-mail-rendszer
K&z8s tovabbképzések

K6z0s értékelési csoport foglalkozasok

A nevelbtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a madasik egységben zajlé pedagdgiai
munkarél. Az évodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. A munkakozdsségek kézds
feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és alkalmazott részt vehet.

Az értekezleteken az Osszes egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd, igy

ey

folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd munkardl.

Az dvodavezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetSi jogkdrében eljarva a

telephelyet, illetve annak dolgozéit hatranyos megkiilinbdztetés nem
érheti,
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e az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a telephelyekben az oktaté-nevelé munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelen zajlddjon.

A telephelyvezetd-helyettes kételes minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, kdriiményt, tényt id6ben jelezni a vezetének vagy a flggetlenitett dvodavezeté-
helyettesnek.

3.14. A telephelyek neveldtestiiletének jogositvanyai

e a koltségvetésben a telephelyi szakmai célokra felhaszndlhatdé pénzeszkdzok
tervezése;

¢ atelephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeadllitasa;

e a telephelyi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
telephelyi szakmai munka belsé ellenérzése;

¢ amunkakdzosség tagjainak szakmai segitése; tovdbbképzési program dsszedllitdsa;

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa;

» 3 telephelyeken m(ikédé évodék nevelbtestiilete onalléan mikodhet, illetve hozhat
déntést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

e az dvodakban dolgozé nevelStestilletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint (temezett értekezleten, illetve szilikség szerint szakmai
megbeszéléseken valésul meg;

e az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja az ovodapedagoégusok, valamint az
dvoda tobbi dolgozdja kdzétti egylittmikddést;

e a telephelyvezet6-helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezet8ségi
megbeszéléseken, beszamol a telephelyen folyd munkdrél, illetve tovabbitja a
szikséges informaciokat;

¢ atelephelyvezet8-helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal - telefonon és irdsban
is - jelenti az dvodavezetének;

e az dvodavezetd és a telephelyvezetf-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a
dolgozdk, a gyermekek és a sziil6k az Sket érintd informacidkat id6ben megkapjak,
megismerjék;

e az Ovodavezetd és a telephelyvezeti-helyettes a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal;

s egyéb kapcsolattartési formak: kdzos innepek, hagyomanyok, kirdndulasok.

A telephelyek pedagdgus kiézosségének szakmai egylttmiikddése

e Kozos nevelbtestiileti értekezletek
¢ Hospitdlasok

s  Megbeszélések

¢ Szakmai kirandulasok

s (sapatépitd tréning
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e KoOz0s munkakozosségi foglalkozasok
o Kizos tovabbképzések
o Kozbs értékelési csoport foglalkozasok

A pedagégus kézbsség kizarélagosan az egységet érintd 6nallésaga

» Eladasok szervezésére

e Az egységet érinté megbeszélések szervezése

¢ Arendezvények idejének meghatdrozasara

o Sziil6k kérésére, rendkiviili fogadédrak megtartasara
Az 6voda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

4. A vezetik és az dvodai sziilGi kdzdsség kozotti kapcsolattartas formdi

Az dvodai szinti sz016i kozosséggel vald egylittmikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a szill6i kdzosség elndke az egylittm(ikodés
tartalmat és formadjat az éves munkaterv és a szll6i kozdsség munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitidk meg. A szil6i kozosség miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A szill8kkel térténd kapcsolattartdst a jogszabdlyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szhlbi
kozosséget, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A szilSi kozosség sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A csoportokban a sziilék minden év szeptemberében minimum 2 sziilével sziil6i kozosség
tagot valasztanak, beldliik alakul meg a sziil6i kézosség. A szl kozdsség intézményenként
egy cstics Szliléi Kozosség elndkét valaszt (szeptemberben 50%+ 1 f6) és 6k is valasztanak
egy elndkodt. A vezetdi team a csucs Szil6i Kozosség elndkdokon keresztiil tartja a kapcsolatot
a szllGi kbzosseg tagjaival,

A sziilGi kz8sségég az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziil6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében minden
6vodai csoportban sziil8i szervezetet, illetve Odvodaszéket hozhatnak létre és annak
megvalasztjak vezetdjét is. A csoportok sziilSi szervezetének elndkei kapcsolatot tartanak a
telephely vezetd helyettessel. A megvalasztott csoport sziil6i szervezet vezetSk lesznek a
tagjai az Ovodai szint(i sziilGi szervezetnek. Ennek a szervezetnek is maguk jeldlik ki az
elndkét, aki rendszeres kapcsolatot tart az dvoda vezet§jével.

Az 6vodai szintii sziiléi kézdsség vezetSjével az dvodavezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport szill5i kézosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetencidjat meghaladd (igyekben az fiiggetlenitett ovodavezetd-helyettes illetve a
telephelyvezetd-helyettes tart kapcsolatot.

A 520161 kbzosség képviseldjét meg kell hivni a nevel6Stestiileti Gilés azon napirendi pontjainak
térgyaldsahoz, amelyekben a sziiléi kozosségnek véleményezési joga van.
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Ha a szil6i kdzdsség az intézmény miikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskérébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon belili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
kordbbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetSje a szll6i kozosség elndkét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarél és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi kozésségének képviselSjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagégus a csoport sziilGi kozdsségének képviselbjét
rendszeresen tajékoztatja.

A szil6i kdzdsség részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i kozdsség részére biztositott jogok

Az intézményvezetS kiemelt feladata, hogy a sziil6i kozosség szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kilondsen, hogy a szll6i kdzdsség élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az aldbbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
o am(kodés rendje, a gyermekek fogadasa
o avezetdk intézményben vald benntartdzkodasa
o belépés és benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval
a vezetGk és a sziilGi kozosségkozotti kapcsolattartas maédja,
kllso kapcsolatok rendszere, formdja, médja
az (innepélyek, megemiékezések rendje
rendszeres egészségiigyi feligyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
¢ a hazirend elfogadasakor
a szlil6ket anyagilag is érinté lgyekben
a gyermekekt érinté kérdésekben
a szilGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziil6ket is érint& részében
a hit és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megaliapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetSiének megbizasaval és
meghbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

00000

o
o
o
o
o
o
o
Q

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
¢ oOvodaszék létrehozasat, és delegdlhassa a sziilok képvisel§jét,
e nevelGtestiilet 6sszehivasat,

e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
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Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesillését, a pedagogiai munka
eredményességét

képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i kozosség a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az ovodavezet6hoz kell cimezni

a tajékoztatds megdllapodas szerint térténhet széban vagy irdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szil6i
kdzosség képviseldjének

a szlil6i kozosség képviselbje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek nevelStestiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal, a meghivasrél az
dvodavezetbnek kell gondoskodnia.

ha a szil6i k6zosség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megadllapitasokat tesz, az
ovodavezeté gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestillet a szllSi kozdsség
képviseljének részvételével megtargyalja.

A szll6i kozosség képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kivetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacickrol.

A szil6 kozosség feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda m(ikddését.

A sziil8i kozosség vezetdjének feladata, hogy

s

a hataskdrébe utalt jogkdreit — amennyiben van eléi
idén beliil gyakorolja,

megadja a déntéseivel, hatdskér gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szUl6i kozosség jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
jogkdrének eseteiben eljarva kiteles irashan nyilatkozni.

rt hataridd - a rendelkezésre éllé

A szill6i kozosség és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formadi jellemzéen a
kovetkezdk:

e szdbeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a szili
kdzosség vezetdjével,

e kozremiikodés az el6terjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges

tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkildése,

értekezletek, iilések,

szil6i k6zosség képviseldjének meghivasa a nevelGtestileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képvisel6jének meghivasa a szll6i kbzosseg Ulésére,

sre

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i kozbsség jogkorébe
tartozé ligyekrdl egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumaok, iratok dtadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i

kozosség jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
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e a sziléi kbzosség nevére sz6l6 levelek bontds nélkili ataddsa az érintett
személyeknek,
o aszilsi kbzosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szUl6i kHzOsség aktualis tisztségviselbit, illetve elérhetéségiiket a szlilSi kozdsség szervezeti
és miik&dési szabdlyzata tartalmazza, melyet a szil6i k6zosség koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikbdés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az ovodai szildi
kozosség jogainak gyakorlasahoz szilkséges:
¢ Informacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény m(kadésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kézvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda sziil6i kozosségjogainak gyakorldsahoz szilkségesek.
o Ovodan beliil megfeleld helység, szilkséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai sziil6i kézdsség feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az ovoda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldasaval

* segitse az intézmény hatékony miikédését

® tamogassa a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét

¢ véleményezze az évoda tevékenységének eredményességét.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
elldtasa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1. Altaldnos Iskola
Az &voda vezetSje, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylttmiikddés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.
Kapcsolattartd: az évoda vezetje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kélcsénés latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szlil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsdonds elfogadasa

s pedagégusok szakmai programjai

» dvodasok iskolaval valé ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kélesénos részvétel

s értekezletek

» volt 6voddsokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozds elftt, illetve nevelési évenként az

elsé félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a szul6k felé tovabbitja.

5.2. Az 6voda orvosaval, védén8jével, gyermekfogaszattal
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Kapcsolattartd: telephelyvezetd-helyettesek

Az elldtds a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik. Az 6voda orvosanak a teljesitésigazolast
az dvodavezetd allitja ki minden hénapban.

A feladatelldtdsra sz616 megéllapoddst az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: Az dvoda orvosa (nevét a mindenkori munkaterv tartalmazza), az
ovodds kor( gyermekek vizsgdlatit a fert6z8 betegségek és a jarvanyok megelSzése
érdekében szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrél sz2016 miniszteri rendelet szerinti fertézé
betegség esetén végzi. A véd6nd havi rendszerességgel, illetve szikség és igény szerint
ldtogatja az 6vodat, tetvességi vizsgdlatot végez. Szakorvos végez évente fogorvosi és
ortopédiai vizsgalatot. Az ortopédiai sziirést a fenntarté az - eddigiek szerint- tovabbra is
egyéni meghizasi szerz6dés keretében biztositja.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi sziirés, javaslattétel kezelésre

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgdlatdt végzé szolgdltatds
tekintetében a munkaba allds el6tti orvosi vizsgalatra és az id8szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az dvodavezetd kotelessége, a vizsgdlaton valo részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

5.3. Fovéarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. Keruleti Tagintézménye

o Nevelési tanacsadas, Szakértdi vizsgalat

Kapcsolattarté: az évoda vezetje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

dévodapedagogus, csoportos évodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsdnos tajékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacid, szuldi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

s a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval osszefliggd szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassdg, felkésziiltség megallapitasara

e agyerekek Nevelési Tandcsadas korében torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az dvodavezetd, az évodapszicholdégus konzultdcios kapcsolatot tarthat Pedagdgiai
Szakszolgélattal a vizsgdlatra kildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapesolatban.

Gyakoriség: nevelési évenként a beiskoldzdst megelGzden, illetve a pszichologus,

logopédus és ovindk jelzése alapjan sziikség szerint.

o Logopédiai ellatas

Kapcsolattartd: az 6voda vezetSje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus, csoportos évodapedagdgusok.

A kapcsolat  formdja: vizsgdlat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds,
esetmegbeszélés, konzultdcid, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgdltatdsat a FOvarosi Pedagégiai Szakszolgalat XI.
Keriileti Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntarté altal megaliapitott
draszémban elsGsorban az iskolaba késziilé nagycsoportosok szamara.
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Gyakorisédg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az odvodapedagogusokkal,
konzulticié, informdcié &atadds, a logopédiai ellatds eredményessége érdekében.
Ertékelése a nevelési év végén,

¢ Pszicholégiai ellatas

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

A kapcsolat formdja: vizsgidlat kérése, fejlesztés, kolcsénds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacié, szlildi értekezieten vald részvétel.

Az évoda ingyenes pszicholégiai szolgdltatasat a Févarosi Pedagogiai Szakszolgdlat XI.
Keriileti Tagintézményének pszicholdgusa biztositja, a fenntarté altal megallapitott
draszamban elsésorban az iskoldba készuls nagycsoportosok szamara.

Gyakorisdg: A pszicholégus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagdgusokkal,
konzultacié, informdcié atadas, a pszicholdgiai ellitas eredményessége érdekében.
Ertékelése a nevelési év végén,

5.4. Utazé gyogytestneveld
Kapcsolattarté: az dvoda vezetSje, telephely vezetS-helyettes és a nagycsoportos
ovodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: Az ortopédiai sz(irést a fenntarté az - eddigiek szerint- tovdbbra is
egyéni megbizasi szerz6dés keretében biztositja. A szakorvos az ot évet betdltott
gyermekeknél, ha az sziikséges, javaslatot tesz gydgytestnevelésre, mely feladatot utazé
gyogytestneveld latja el.
A kapcsolat forméja: évenkénti sziirés, kélcsénos tajékoztatds, szilbi értekezleten vald
részvétel.
A kapcsolattartds formdja: a sz(irés alapjan javasolt gyermekek mozgasfejlesztése, heti
két alkalommal, az dvoda tornatermében.
Gyakorisdg: nevelési évenként ortopédiai sz(irés, fejlesztés heti rendszerességgel

5.5. Gyermekjodléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyam{igyi Hivatallal
Kapcsolattarto: flggetlenitett dvodavezetd-helyettes, illetve egyeztetést kdvetGen a
gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,
esélyegyenléség biztositdsa, prevencid.

A kapcsolat forméaja, lehetséges médja: esetmegbeszéiésen, eldadasckon, rendezvényeken
valé részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjéléti Szolgélat értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozdsdt
sziikségesnek latja,

» amennyiben tovdbbi intézkedésre van sziikség, az dévoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kézott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
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e sz0l8k tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamdnak
intézményben valé kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvi meghatarozasit az dévoda nevelési

programja tartalmazza.

5.6. Oktatasiigyi Kdzvetitd Szolgalattal
Oktatdsiigyi vitak megolddsaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetSség
van az Oktatdsligyi Kdzvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére,
Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitjsagan mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartds rendje:
o Avitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
e A vitaban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitdsaként irasban teszik meg a

megkeresést,
e A kidzvetitd altal kijelolt kozrem(ikodd elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitaban allék a kozvetitével egyiittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

* A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az ovoda irattaraban is
elhelyezésre keriilnek

Gyakorisdga: szlkség szerint

Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

Feladata:

(1)Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagadgiai
eszkdzokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkdzésség, védelme érdekében
indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotdl, valamint az ifjusagvédelmi,
csaladjogi teriileten miikodé szolgalattdl.

{2) Az oktatasiigyi kbzvetitd (a tovabbiakban: kbzvetitd) a kozvetitdi eljards sordn partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremikddik a megéllapodds
létrehozdsaban. A kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljardsban résztvevék emberi
méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevik egymassal szemben is tisztelettel jarjanak
el.

{3) A kozvetitt_a fenntarto egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irasban,
a kdzvetitd e tevékenysége kérében nem utasithato.

5.7. Fenntartéval
Kapcsolattarto: ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezeté-helyettes
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimdlis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
¢ azintézmény mikodésével, mikoddtetésével dsszefliiggd feladatok elldtasdra
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az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
¢ aprogram alapjan végzett értékelések nyilvdnosségra hozasara
A kapcsolattartds formai:

e & & o

szobeli tajékoztatds
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, valoé részvétel
a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacié szolgdltatds az intézmény mikédéséhez,
gazdalkoddsdhoz, szakmai munkajahoz kapcsolddéan
s statisztikai adatszolgaltatds
¢ azintézmény mdkodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

5.8. Gyermek programokat ajanlé kulturélis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: az évodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adédsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
ldtogatasa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilgk felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a szlSi
kbézdsségvéleményének kikérésével.

5.9. Alapitvanyok kuratdriumai

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkéjarél folyamatosan tajékoztatja a nevelétestilletet
és a sziil6i szervezetet.

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

5.10. Ujbuda Német Onkormanyzata

Kapcsolattartd: dvodavezetd, német nemzetiségi 6vodapedagégusok

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok dpoldsa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen beliil, és az intézményen kiviili hagyomanyérzé
programokon valo részvétel.

Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

5.11. Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselGivel az 6vodavezet§ tartja a kapcsolatot.

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

Az dvodés gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, szil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és szildk biznak meg. Az évoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzdket. A hit és vallasoktatds
idejének és helyének meghatérozasahoz be kell szerezni a szll6i kozdsségvéleményét.
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Az dvodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.12. Pedagdgiai Oktatasi K6zpontok

Kapcsolattarté: évodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az évodavezeté kapcsolatot tart a POK elldtasara létrehozott
intézményekkel.

e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklGdés szerinti részvétel
biztositasa

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadé

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

5.13. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

* anyagi helyzetérdl

e atdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeird!

e Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhaszndldsdrdl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithaté legyen a tamogatas felhasznaldsanak médja,
célszeriisége, valamint a tamogatd ilyen irdny( informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezeté feladata, hogy az 6voda szamara minél tébb tamogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6k intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kdvetkezdk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvonbnek felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz szilkséges
e A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonétél valé atvételéhez, atditoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
s 3 gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
¢ valamint minden mas személy
A kilén engedélyt az telephelyvezeté-helyettestél kell kérni. Csak az dltala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
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Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

A sziilbnek, a gondvisel6nek az évoda &ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartdzkoddsakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkodisa, a
kdvetkezdk szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetSt az évodatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az 6vodatitkar a feladatkdrét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket
a telephelyvezetd-helyettesnek jelenti be.

A fenntartdi, szakértSi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos ldtogatds az
ovodavezetivel vald egyeztetés szerint térténik.

Az évodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsdt mas személyek részére az
oOvodavezet§ illetve a telephelyvezetd-helyettes engedélyezi.

Ugynokak, lizletkdtsk, kereskedbk belépésének, benntartézkoddsdnak szabalyai

Belépésiket kételezd moédon jelezni kell az é6vodavezetének.
Benntartdzkodasuk, tevékenységitk vezetdi engedélyhez kotott, aki ddntése
meghozatalaban kételezé mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkodasat
e jotékonysdagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az évodai jatszonapokon,
s gyermekkodnyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, kényv...).
o A benntartézkodds az dvodavezetd dltal kijel6lt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kbvetben torténhet.

Intézményi rendezvényeken a keresked8k drusitdsaval kapcsolatos eljarasrend

A nevelési intézményben, valamint a nevelési intézményen kiviil a gyermekek, részére
szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolé 2011. évi Clll. térvény
hatélya ala tartozé, tovabba alkohol- és dohdnytermék nem arusithato és nem fogyaszthato.

7. Intézményi védé, 6vo elbirdsok

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

o Az dvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonéi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitésérél.
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o Az dvodaba jard gyerekek intézményen bellili rendszeres egészségiigyi feligyeletét a
fenntarté onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megdllapodas
keretében gyermekorvos és véddénd iatja szilkség szerint, alkalmanként

e Evente egy alkalommal fogorvosi, és a fenntartd tdmogatasaval, ortopédiai szlirés
tirténik.

s A kételezd vedboltasok az vodaban nem adhatok be.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi felligyelet és ellitds rendjére vonatkozd szabalyozast az ovoda
Hazirendje tartalmazza.

* Az dvodai egészséglgyi prevencio az alabbi teriletekre terjed ki:

o A gyogytestnevelés besoroldsanak elkészitése
o Fogdszati szlirés
o Sdszoba

7.2. A gyermekbhalesetek megel6zése érdekében elldtandé feladatok

Gyermekbaleset értelmezése:
Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt vagy
tevékenység sorén éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete alatt 3ll {ideértve az
intézményen kiviili sétat, kirandulast is).
A gyermek feliigyeletét a nevelési-oktatdsi intézmény, a nevelési-oktatdsi intézménybe
torténd belépéstdl, annak jogszer( elhagyasdig latja el.
Minden dvodapedagdgus a kdznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséglik, testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szitkséges intézkedést megtegye.
Minden dvodapedagégus feladata:

e A gyerckek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
Kiranduldsok biztonsagos elékészitése.
A védd, ovo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozdsokra
az 4ltala készitett, hasznilt pedagdgiai eszkdzéket.

e Szil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokral.

o Sziil6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon valé utazdshoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentilja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlzriadé terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddS oktatdson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.
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Az dvéndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kételezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

Killdndsen fontos ez, ha:

® az udvaron tartézkodnak

ha kiilénb6z8 kézlekedési eszkdzzel kbzlednek (séta, kirandulas el6tt)
ha az utcan kézlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

e és egyéb esetekben.

Az 6voda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd
felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemliék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az évoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az évoda dolgozéinak feladatai

s

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz,
szerszam csak a legsziikségesebb idStartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

+ A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjdn a biztonsagi elSirdsok kibvitése.

* Gondoskodjon a véds, ové intézkedések céljabdl az adott teriletre vonatkozd
figyelmezteté jelzések, figyelmeztet§ tabiak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az dvodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartily felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziitkségesebb idétartamig, az adott felGjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos gramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az ajzatok vakdugodzasaval, illetve a hdldzat megfelel6 védelmével

hogy a m<m:.=m_$x az épilet szamukra veszélyforrast jelentdé helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkdzok stb.)
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valamint a bekovetkezett baleset utani eljdrassal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazasa, a teendGk ismertetése

* a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablikat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell

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

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:
* Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesethiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
o A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.
e Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.
o A kilénbdz6 berendezéseket Ggy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.
e Munkateriletiikén fokozott ovatossaggal jarjanak el, Ulgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.
¢ A gyermekek és az Ovodavezeté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
o Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészités(i és kereskedelemben
gyartott eszkdzbket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

L ]

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az dvodapedagbgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e ha szikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell
szlintetni,

¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilének.
Az elsdsegélynyljtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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e a munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jirjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség,
tisztitd szertdr). .
¢ a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni keil az évoda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgdlasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az édvodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gvermekbalesetek megelézésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az évoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabadlyzata, Tizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel&zésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 6vo-védd elGirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kel tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és
a kézrehatd személyi, trgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felel8s
allamtitkdr altal vezetett, a minisztérium Ulzemeltetésében I|évd elektronikus
jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzbkényvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
péidanydt — az elektronikus Uton kitdltétt jegyz&kdnyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkéstbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus Gton kitdltott jegyzékényv kinyomtatott példanyat, a
papiralapld jegyzdkényv egy példanydt at kell adni a kiskoru gyermek szildjének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiadllité intézményében meg kell rizni.
A gyermekbalesetek jegyzékdnyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
® a baleset korilményeinek kivizsgaldsa
e jegyz8konyv készités
¢ Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgadlasdba
A baleset kériilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kildnleges feleldssége, hogy
e pgyermekbalesetet kdvetSen intézkedik annak megelSzésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld
s az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
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7.4. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
7.4.1.Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az évodapedagogusoknak lehetéségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az évodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoportnaplok melléklete.

Az évodapedagoégusok feladatai:

e A csoport falidjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjardl, az Gtvonalrél, a kbzlekedési eszkdzrél.

e Az Ovodavezetfit elBzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkéz, indulds és varhatd érkezés) kitbltésével irdsban.

e Az 6vodapedagégusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elirdsokat, a kilénbézd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagégus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet§ engedélyezettnek, ha azt az évodavezeté vagy helyettese
irdsban ellenjegyezte.

Kiilénleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

e Tomegkédzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f§ feln6tt kisérd - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

7.4.2. A sziil8i igények alapjan szervezddd dnkéltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabdlyai:

e g sziild énkéntes elhatdrozasan alapulé el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja

e tudomdsul veszi, hogy ezen id6 alatt az ovodat nem terheli felel8sség

e a vezetS és a szolgdltatdst nyljto kozétti egyiittmiikodés feltételeit meghatdrozd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem villal.
Az évoddban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.4.3.Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:
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e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

s A HACCP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Azintézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen belill és az dvoda dltal szervezett rendezvényeken szeszesital

fogyasztasa tilos!

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

7.5. Ové védo elirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodds soran

7.5.1. A balesetek megel&zésére vonatkoz6 szabalyok
Minden dvodapedagdgus a kodzoktatdsi torvényben elGirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydz4djék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megtegye.

A baleset-megel8zés fébb feladatai dvodankban:

o olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely
alkalmas a baleset-biztonsdggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak
kialakitasara,

e az dvodai élet sordn és az egyéb tevékenységek alkalmaval a nevelési-oktatdsi
intézmény sajdtossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyerekekben a
biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, a baleset-
megelGzési ismeretek elsajatitisat a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés és aramiités valamint az esés témakdrében,
fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra térekvd viselkedését.

e Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koériltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védsd-, ovoelSirdsok figyelembe
vételével.)

e Az 6véndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6  viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kévetendd magatartasra.

¢ A gyermekbalesetek megel6zése érdekében csak balesetmentes jatékszer
vasarolhato, a jitékszerek megfeleldsségének vizsgalata napi feladata a
pedagdgusoknak, és a nevelést segitéknek.

7.5.2 Az évoda helyiségeinek hasznalatira vonatkozé szabalyok
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelGen lehet hasznalni.
o Gyermek csak felnétt feligyelet meliett tartdzkodhat az évoda épiiletében.
¢ Futkdrozni csak az udvaron szabad, erre fokozottan figyelni kell a teremben
tartott iranyitott mozgas alkalmaval.
s Alépcsdn a gyerekek egyesével a korlat megfogdsaval kdzlekedhetnek.
e Epiiletben valé csoportos kézlekedéskor halk beszédre, lassti tempéra téreksziink.
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7.5.3 Az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok
Udvaron csak feliigyelet mellett tartézkodhat gyermek.

A beépitett jatékszereket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatjak a
gyerekek. Balesetveszélyes helyzetben, helytelen viselkedés esetén az 6voné nem
csak a sajat csoportjdba jard gyermekeket kételes figyelmeztetni.

Fara maszni tilos!

Télen kabatban, keszty(iben, csizmaban a maszokak, cstiszdak hasznalata tilos!
Jeges, vagy foltokban lefagyott udvart hasznalni tilos!

A balesetek elkeriilése miatt Gvodasaink kisebb vagy iskolds testvérei sziilSi
feliigyelet mellett sem jatszhatnak az udvaron.

7.5.4 A sétak, kirdnduldsok alkalmara, szinhdz, muzeum, kidllitds, iskola latogatasra
vonatkozo szabalyok

Kiranduldsok, utaziasok szervezésekor figyelembe kell venni az utazasi
szerzddésrdl sz6l6 281/2008. (X1. 28.) Kormanyrendelet el§irasait.

A kirdnduldsok alkalmaval tekintettel kell lenni a szabad vizen valé tartdzkodas
alapvet6 szabalyairdl sz6l6 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet elSirdsaira

Biztositani kell a megfelelé szam kisérét.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f&.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré.

Gondoskodni kell az els@segélynyajtashoz sziikséges felszerelésroél.

7.5.5 A tornaterem haszndlatara vonatkozé szabalyok

Tornaszobaban bokat, labat j6l tarté tornacipében lehet tornazni.

Biztositani kell a szdraz, csuszasmentes feliletet. .

Az eszkozdk haszndlata elétt minden alkalommal el kell mondani a biztonsagos
hasznalat szabalyait, és meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a gyerekek megértették az
elmondottakat.

7.5.6 A fakulticién, ingyenes szolgiltatisokon és sziildi igények alapjén szervezddé
dnkoltséges szolgéltatasokon valé részvétekre vonatkozé szabalyok

Az utazd gydgytestneveld, a gyermeket személyesen az ovondtdl veszi at, és a
tevékenység végeztével visszakiséri a csoportba, és az évodapedagdgusnak adja
at.

Logopédiara és gyégypedagdgiai fejlesztésre a gyermekeket a fejlesztés helyére a
logopédus illetve a gydgypedagégus viszi el. A gyermekeket visszaérkezéskor
minden esetben az 6vodapedagégusnak adja at.

Hitoktatd és sziil6i igények alapjan szervezddd dnkditséges szolgaltatasok vezetdi
a gyermeket az 6vodapedagogustol dtveszik, de a foglalkozds végén a sziilének,
vagy megbizottjanak adjak at.

A fakultdcidn tortént eseményekért az 6voda nem vallal felelGsséget.

8. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai
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Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kozéleti,
kulturilis tevékenységgel fiigg dssze.

8.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése:
¢ A megengedett jellegl reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az évodavezetd
vagy helyettesének jovahagyasa utan lehet az 6voddban kifiggeszteni.
e A jovahagyés soran figyelembe kell venni a Képvisel§ — testiilet hatirozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6ini:
¢ a reklimtevékenység folytatisira engedélyt kér6, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
¢ areklamtevékenység egyértelml(i leirasat, a rekldamtevékenység formdjat, modjat;
¢ areklamtevékenység folytatidsanak hataridejét, illetve egyéb id&Startam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény érzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

8.2. Az intézményi hirdetStabla haszndlatanak szabdlyal

A hirdetétablara csak az évodavezetd vagy helyettese altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda

bélyegzéjének. Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falidjsagra a vezetd
engedélye nélkdil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. A telephelyvezeté-helyettes kotelessége a hirdetdtdbla rendszeres napi
ellendrzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

Az dvoda mikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem ldthato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen:

e atermészeti katasztréfa {pl.: villdmcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.}

o atlz, _

¢ arobbantdssal torténd fenyegetés

e sth
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntarto értesitésérdl az
ovodavezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

¢ gz évodatitkdr
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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£ra £

* azintézmény vezetdjét
* azintézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltésagot
¢ robbantdssal térténd fenyegetés esetén a rendérséget
e személyi sériilés esetén a mentbket
¢ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezet$ szilkségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasdra az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
{riasztani} kell, valamint haladéktalanul hozzd kell [atni a veszélyeztetett épilet kiuritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbél vald kivezetéséért és a kijeldlt terilleten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa
a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése sordn fokozottan Ggyelni kell a kbvetkezékre:
* Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozdst tarté nevelének a
termen kivill (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
¢ A Kkilrités soran a mozgasbhan, cselekvéshen korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!
¢ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiletben.
¢ A pyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az ovondnek meg kell szimolnia!

Az épiiiet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadoé tervben rogzitettek szerint térténik.
A ovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozék kijelblésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
a kdzmlivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek
sth.) fogadasardl
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetSjének, vagy
az altala kijeldlt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

+ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél)
a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épliletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorardl

o az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljdrni a tovabbi
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biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és kdteles betartani!

Az intézményre és dolgozéira vonatkozd kérdésekben csak az o6voda vezetSjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén szilkséges teend6k részletes intézményi szabdlyozasdt a ,Tilzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasét az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
{bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

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

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

A tiizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjdra kdtelezd érvényiiek.

A tiizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Vezetdi, titkari iroda.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek apolasa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasitdl. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kérnyezethez fiz8d6 pozitiv viszony alakuldsdt, a népi kultira &dpolasat. A felndtt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsénos megbecsiiés értékeinek
erdsitéséhez.
Az dvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda
Pedagogiai programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjit, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felel8sék a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelélt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.
Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kdzds cselekvés
dréomére, kizosség formaldsara szolgalnak. Az (innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megérzése az dvodai kdzdsség minden
tagjdnak kételessége.
Az (innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajdtossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb (nnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovébba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok
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¢ A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kdzrem{ikbdése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé
hirnevének megGrzése, novelése.
A hagyoményapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkdzok {pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
® azintézmény ellatottjait
¢ afelnétt dolgozékat
* asziiloket
A hagyomanydpolas érvényesiilhet az intézmény
+ jelkép hasznalataval
¢ pgyermekek, felnéttek linnepi viseletével
® azintézmény belsd dekoracidjaval
Az 6vodat jelképez§, logé megjelenitésének formai
polon
sapkan
salon
zaszlén
leveleken
meghivékon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, kézdés ovodai (innepeken a logd haszndlatat
szorgalmazzuk. A neveltestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsén tul djabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is
Felnétt kdzisségek hagyomanyai

o nevelési évnyité tanacskozas: Az dvoda alkalmazottainak és a vezetdk

részvételével minden év szept.01.-ig.

e nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
helyi bemutatdk
karacsonyi linnepség
Pedagogus nap
kirdndulds
nyugdijas talalkozo

A gyermekek kdszéntével Unnepelnek a kévetkezé Unnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

Neszmélyi Uti Ovoda:
¢ Anyak napja

e Evzaro és Evet zaré tanchaz,
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e J|skoldba mendk blicsiztatasa,
Kelenvéigyi Ovoda:

¢ Marton nap

e Karacsonyi linnepség

e Evzird és anyak napja
Ujbudai Napsugér Ovoda

e Anydk napja

o Evet zaré tanchaz

s iskolaba mendk bucsuztatasa

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi telephely, valamennyi
csoportja megiinnepel az intézményben:
Mikulds, Kardcsony, Farsang, Méarcius 15., Hisvét, Anydk napja

Az intézmény telephelyein az egyéni sajitossigok megtartasdval az alabbi linnepek és
programok megtartasara kerll sor, nevelési évenként:

Neszmélyi Uti Ovoda: adventi késziil§dés, csaladi kézmiives délutan, nyilt nap, gyermeknap,
Kelenvdlgyi Ovoda: Terménykdszontd Ginnep, Marton-nap, adventi készilédés, iskoldba 1épd
gyermekek bucsinapja.

Ujbudai Napsugar Ovoda: Mihaly- nap, adventi id8szak- vasar, gyermeknap, iskolaba |ép6
gyvermekek bucsinapja.

Az évoda minden dolgozdjanak kételessége a késziilddésben, inneplésben részt venni. Az
iinnepek részben nyilvidnosak. Az évodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelen -
megiinnepeljiitk a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Aliatok Vilagnapja, Viz Vildgnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritdsi Nap, stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
sor.

Unnepeinket és hagyomanyainkat részletesen a pedagdgiai programunk tartalmazza.

Unnepeink sorén a kivint 8ltézék gyermek, feln&tt szimara az alabbi:

Pedagdgus, alkalmazottak iinnepi éltdzéke: Alkalmi, az iinnephez ill6 dltdzet

Gyermekek iinnepi dltdzéke: Alkalmi, az (innephez il 6itozet az 6vodapedagégusok kérése
alapian.

Jeles napok meginneplésére: A csoport projektjéhez, az ovodapedagdgusok tervezett
tevékenységeihez kért dltdzet.

ey

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
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e

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként meghizott személy jogosult.

e A kézolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozé felel.

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

¢ Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje,

» Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szivegkbrnyezetét,
amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

ryys

12. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossagival és a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntarténadl, ' .

az dvoda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A m(ikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok G&rzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az dvodavezetd feladata.

e [rattédri elhelyezésiik kételezd.
A nyilvanossdgot biztositandd, az emlitett mikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kdvetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

s Intézményi honlapunk

e az ovodavezetd

e KIR
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusck, a szilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrél

A szilék barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl,
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdogusoktol.

e A Pedagobgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
birmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id8pontja a sziilfvel torténé elGzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

o Szdbeli érdekldésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

o rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az fiiggetlenitett
dvodavezet3- helyettesnek cimezve, aki az ugyintézési hataridén belil irdsbeli

rer

tajékoztatast nyujt.
Tajékoztatds a Hazirendrdl

Az dvodapedagdgusok minden nevelési év elsé szil6i értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 4j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
elektronikus, (egyéni igény szerint fénymasolt példanydt) - az atvétel szil6 altal tdrténd
aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilbndsen ennek esemény naptara
elhelyezésre keriil a vezetéi irodaban valamint a csoportszobak belsé faliGjsdgan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvdnosségra hozni.
e 229/2012. (VIN.28.) Korm. rendelet 23. § (1} pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehet8ségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatdrozott id6, a fenntarté aital engedélyezett
csoportok szama,
c) kéznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét
és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy f6re megallapitott dijak
mértéket, a fenntarté altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosuitsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
- nyilvdnos megdllapitdsokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések
felsoroldsat, idejét, az AHami Szdmvevdszék ellenSrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvdnos megallapitasait,
e} a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,
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f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabdlyok megtartdsaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjdn az ovodai kdzzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

* az dvodapedagogusok szamat,

» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

¢ adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

* az Oovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszdmat.

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

Az adatkozlés idGpontja: A rendszergazda, a telephelyvezetd-helyettes dltal biztositott
adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfelelGen oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézmeényi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idSben, kérelmet nyijt be a
Hivatal felé, hogy a KIRA-ban feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkuldését kivetd tizendt napon belil felil kelt vizsgalni. A kozzétételi lista kizdrélag
kdzérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel8s: Telephelyvezetd-helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya az évodatitkdrok irodajaban megtaldlhato, ami a
sziilék szdmara nyomtatott formaban barmikor hozziférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a szlil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetstél.

Az évoda lehet@séget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozés elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felel8s: telephelyvezets-helyettes, csoportos 6vodapedagogusok

Idépont: a megeiézé nevelési év évzard szil6i értekezlete, illetve a kifejezetten az uj

sre

gyermekek sziilei részére tartandé szil6i értekezlet.

13. Lobogézas szabalyai

Felelds: Kertész/ Karbantartd a telephelyvezetd-helyettes utasitdsa alapjan

e A 132/2000. (V1l.14.) kormdnyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt dilanddan
kitizve kell tartani.”
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e A korményrendelet a kdzépiiletek fel lobogézasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kézépiletek szamadra a megfelel8 méretii zaszI6 kit{izését, illetve a fel lobogbzas
szabalyait.

e A ziszlé dllandé mindségének megtartasiardl a telephelyvezetd-helyettes
gondoskodik.

14. A fakultativ hit és valldsoktatds feltételeinek biztositisa

Az dvoda biztositja a szilld kérése alapjan a gyermek szamdra a térténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez szilkséges az ovoda és az egyhdz kozott
|étrejott egyuttmiikédési megallapodas, az egyhaz aital biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotdtt megdllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az dvoddban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatirozasahoz irdsban ki kell kérni a sziil6i
kdzosségvéleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A térténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd
hetében keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket telephelyvezetd-
helyettes &sszesiti és tovabbitja az egyhdz képvisel8jének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés
utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az dltaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiildniilten az dvodai

foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

15. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
osszefiiggéshen jutott tudomdsara, és amelynek kizlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban elSirt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsilnek, és amely nyilvdnossagra kerulése az ovoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsil, melyet a pedagdgusok etikai kddexe is
mindsit. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
meg®6rizni. A hivatali titok silyos megsértése akar azonnali munkahelyvesztéssel is jarhat.

Hivatali titoknak mingsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat
tovabbda, amit az évoda vezetSje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés biztositdsa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetSi utasitadsban irdsban annak
mindsit.

16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betdlték részére
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Altalanos rendelkezések
Jogszabadlyi hattér
o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél szolé 2007. évi CLil.tv. 3 §, 11.§ {6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazdsaban allé mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e azintézményvezet6-helyettesek

A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Felilvizsgélat médja
* Jogszabdlyi vdltozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkdr betditése érdekében azt megel8zéen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kévetd 30 napen beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkér fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget ¢} pontban foglaltak esetéhen az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgélatban alié személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakérbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat drzésért felel8s személy
Az dvodavezetd esetében a fenntartd, a vezetS-helyettesek esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

s A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel8z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdél szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvintartasanak, tarolasanak szabalyai

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség fennadlldsardl a sziikséges nyomtatvanyokat

is tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.
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e A vagyonnyilatkozat egyik példédnydt a nyilvintartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds (évodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilénitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaitatd megbizasébdl az Grzésért felel6s a boriték lezarasara
szolgdlé felilleten elhelyezett aldirasival egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtaddsdra zart boritékban keriil sor. Az Grzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonosité bet(jelbdl és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Srzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felel6s személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint  déntenie  kell a  vagyongyarapodasi  vizsgalat
kezdeményezésérdl.

s A jogszabalyszeriien lezdrt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a
fenntarténil, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
dllapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirg6s esetben haszndlhaté magancélra. A pedagégus a
gyermekek kozdtt munkaidejében mobiltelefonjét magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobdban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Abban az esetben, ha az évodapedagogusok csoportjukkal évodan kiviil szervezetten
tartdzkodnak, legaldbb egy mobil telefon (izembe tartdsaval elérhetSek legyenek.

18. Szamitogépek hasznalatanak rendje

Az dvodai szamitdgépek a vezetdi és a gazdasagi irodaban talalhatoak.

A szamitogépeket az dvodavezetd, a vezetd-helyettesek és az dvodatitkar haszndlhatja azok
miiszaki leirdsdnak valamint tiiz és balesetvédelmi szabalyok betartdsa mellett. A gépeket
pedagdgiai, szakmai, gazdasagi, az 6voda miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa
céljab6l haszndlhatidk az érintettek az adatkezelési szabdlyzatban  foglaltak
figyelembevételével.

A Neszmélyi Uti Ovoda és a Napsugar Ovoda laptopjait killon vezet6i, vezet-helyettesi
engedély alapjan barmelyik gyégy- és Ovodapedagdgus haszndlhatja helyben
dokumentumok aktualizalasdra, készitésére, tovabba segédanyagok készitésére.

A Neszmélyi Uti Ovoda nevel6i szobajaban 1év6 szamitégépet bdarmelyik gyogy- és
ovodapedagégus hasznilhatja dokumentumok aktualizdldsara, készitésére, tovdbba
segédanyagok készitésére és internetes keresésére.

19. Fénymasold hasznalatanak helyi rendje
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A fénymdsold gépet a vezets, a vezetd-helyettesek, az dvodatitkar valamint az éltaluk
megbizott személyek hasznalhatjdk a midszaki lefrds valamint tliz és balesetvédelmi
szabdlyok betartasa mellett.

A fénymdsold gép az d6voda mikddésével és pedagégiai jellegli feladatok ellatasaval

kapcsolatos célra hasznédlhatd. Magancélra indokolt esetben csak kiilon vezetdi engedéllyel
lehet hasznalni.

20. A helyiségek haszndlati rendje

Az évoda zarva tartisanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az évoda vezetéje a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziil6k és az alkalmazotti kbzdisség, és a tarsintézmények tudomadsara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabdlyozdst az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 el6irdsokat a magasabb jogszabalyok szabdlyozzék.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljik,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatéd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellitasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi id6n tul igénybe kivdnja
venni az évoda helyiségeit, ezt az intézményvezetstdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak és idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
haszndlatit indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartdstol eltérd
id6ponttdl az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épilet
riasztasat biztositd szervet. Az évoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet
haszndlni. Az évodaban csak érvényes egészségigyi kiskdnyvve! rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:
e A kdzos tulajdont védeni.
* Aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
Az dvoda rendjét és tisztasagdt megdrizni.
Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az alkalmazottak, pedagégusok altal bevihetd dolgok tiltasa

Mt. 168. § (1) A munkaltatét a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a feleldsség a
munkavéllalé munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

(2) A munkaltaté elirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megédrzében vald elhelyezését
vagy a bevitel bejelentését. A munkaba jéridshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges
dolgok csak a munkaltaté engedélyével vihet8k be. E szabdlyok megsértése esetén a
munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozdsa esetén felel.
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2012, évi |. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagégus a védd, ovo elbirasok figyelemhe vételével viheti be az odvodai
foglalkozdsokra az dltala készitett, hasznalt pedagégiai eszkdzoket.

Az intézmény helyiségeiben pért, vagy pdarthoz kotd8dé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

21. Az elektronikus uton el8allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
tovabba az elektronikus dton el8illitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton el&dllitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabdalyzat célja:

Az Intézmény miikbdése sordn keletkezd iratok elektronikus uton térténd létrehozdsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabdlyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgozé szdméra kételezd érvény(, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizaimas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetGen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabdlyzat betartdsianak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idékdzdnként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elSzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktS] és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fuggetlenii,

e Kkiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepl§ Gsszes dokumentdciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,

kiterjed az adatok felhasznélasara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznélt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonésen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tdbb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagdra jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozod kdvetkeztetés;

e Kildnleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partillasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggySz6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis életre vonatkozd személyes
adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat;

s Kozérdekli adat: az dllami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy
kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
mddon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, flggetlenil kezelésének
modjatdl, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiléndsen a hatdskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre,  annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mlikodést
szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétdtt szerzddésekre
vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhaszndlasaval elektronikus formaban
régzitett, készitett, elektronikus u(ton érkezett, illetve tovdbbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Funkcidk:

Erkeztets: a kildemény kildgjét, érkeztetjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett killdemény sorszamdt, a kildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kilén érkeztetd kényvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontdsa.

Szignald: az lgyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy lgyintézd
személyt, az Ogyintézési hatdridé és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktat6konyvben személyesen vagy a szigndld irasheli utasitasa alapjan.

Iktatdst végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal valé elldtasa az irattari tervnek

megfelel6en az iktatékényvben. Az iratot tovabbithatja a vezetfinek, feljegyzést rogzithet,
Ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljardstdl fiiggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fuggetlenil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkéztdl, valamint az alkalmazés
helyétél.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmdra hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, ilietve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehaijtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozét
bizhat meg.

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

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamdra hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé kételes
gondoskodni az adatok biztonsagérdl, kételes tovabbd megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédeimi szabdlyok érvényre juttatisdahoz szikségesek. Az adatokat védeni kell
killénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossdgra hozas vagy torlés,
illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikédésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel&: Az a személy, aki munkaja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskdrébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az évodavezetd latja el. A vezet§ a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprébaszer(ien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
e az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,
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¢ ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az Ggyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus lratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozdsa szdmitastechnikai eszkozdkkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokén torténd taroldsa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkzén és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznélas helyétdl fiiggetlenil ugyan azt az eredményt nyijtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajiformatumok hasznilatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok haszndlatara.
Minden fajinak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,

e kiterjesztés,

e hely,
tovabbad, aziratkezelés szempontjabél fontos tulajdonsagai (attribdtum):

e |étrehozas datuma,

e utolsd madositas datuma,

e utolsé hozzaférés datuma,

e rejtett, irdasvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel§ azonositdkkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvéltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivdnt fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ettél kezdve a fajit csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatésag

érdekében,
o A fijl nevében a szokdz karaktereket lehetlség szerint _  karakterrel kell
helyettesiteni,

o Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes bet(k hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a féjl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkez§ elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszdm elétt ,e-mail” széveggel
kell kiilén is megjeldini, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkildott irat megérkezésérdl lehet8ség szerint igazolast kell kérnil Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.
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A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsara szolgalé) programok

A KIRA, rendszerben keletkezett iratok a KIRA rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, a KIRA
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen moédon létrejott iratokat
nyomatatas utan Iratkezelési szabdlyzatnak megfelel6en meg kell 8rizni.

A KIR, rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, a KIR
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen moddon |étrejott iratokat
nyomatatas utan iratkezelési szabalyzatnak megfelel§en meg kell 6rizni.

Az E-MENZA (étkezési program) rendszerben keletkezé iratok a TITAN rendszeren belil
keriilnek létrehozasra, a TITAN adatbdzisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen
moédon létrejott iratokat nyomtatas utdn az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelSen meg kell
Grizni.

Az KASZPER (szamldzasi program) rendszerben keletkezé iratok a TITAN rendszeren belil
keriilnek létrehozasra, a TITAN adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen
moédon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
drizni.

Archivilas, biztonsagi mentések

Az éves archivélasok, biztonsdgi mentés CD, DVD adathordozdéra torténnek.

A Windows operacios rendszer és CD iré programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
segitségével az archivélds elvégezhets, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszaallithaté. A funkciéval létrehozott fajlokat CD/ DVD lemezre
masoljuk ki, amit az dvodatitkari iroda pancélszekrényében kell &rizni.

Az 6voda vezetdje felelds:

e az iratok szakszer(i és biztonsdgos meglrzéséért az elektronikus uton elillitott
papiralapii nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o kijeldli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és
a rendszer Uzemeltetéséért dnalléan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megfeleld célszer(iségéért,

¢ az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabélytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat médositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzs, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovdbbképzéséért,

* egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az 6voda miikdodéséhez, ligyviteléhez alkalmazott programokhoz valé hozzaférési
jogosultsdgokat névre széléan kell dokumentdlni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a
vezretd feladata. A jogosultsdgok bedllitasa, illetve médositdsa a vezetdi engedélyezést
kovetden az dvodatitkar feladata.
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22. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az dvoda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
régziteni, hogy:
® azirat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhet és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az dvoda rendeltetésszeri(i miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhatd
allapotban vald 8rzését és a maradandé értékd iratok levéltari atadasat.

Az lgyvitel és {igyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az ovodai feladatok elldtdsdval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az
Ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:

A vezetd
o elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkezd killdemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijel6li az iratok Gigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltdrba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat

eléirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak

megfeleléen moédositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellenérzi az 6vodatitkdr és a rendszergazda munkajat

el6késziteti &s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat elGidézé rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

» rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd lgyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

o informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatarozza az (izemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakérhéz szitkséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
{izemeltetéséért o6nalldan felelds személyt

¢ jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e Jtveszi az intézményhez érkezett killdeményeket
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e £

e az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az ovoda vezetdjének

o gondoskodik az egyes dokumentumoknak az ,s.k” jelzésd kiildemény esetén a
cimzetthez valé eljuttatasarol

e akildemények atadas — atvételét dokumentalja

o gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok ({intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsardl, elkésziti a feladé jegyzéket

e végzi a kiilso és belsd kézbesitést

e rogziti a vezetdi szignalas adatait figgetlenil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

e végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek sorén elzményt keres, elvégzi az eld- és
utdiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattdri tervnek megfeleléen a vezetd
utasitdsa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok iranyitasat, ovodan beliili tovabbitdsat

e az dvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesftéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az 6évoda Erkeztetd -
kdnyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozis céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtirténtét, idépontjat

¢ iktatja a belsd kezdeményezésl(i iratokat

s az dvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozdasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbél kiiis6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

¢ ellenérzi, és postai feladdsra el6késziti a kiildeményeket (expedialds)

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiilldemény nem az évoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét rigziti

e akéziirattarbél a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e biztositja az évoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

* avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a térténeti értéki iratoknak a szaklevéltar

7 5

szamara torténd atadasarol.
A szamitogépes alkalmazasok dltalanos Gizemeltetési, informatikai felliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelésségi kdrét, kompetencidit a vezet6 utasitdsa alapjan az
dvodatitkar gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. kéltségvetés,
személy- és munkaligyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:
1. Aszemély és munkaigyek kezelésére szolgald rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsdaga van: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, ovodatitkar
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsdga van: évodavezetd, dvodatitkar
3. Gazdalkodds, utaldsok, kot. vallalasok készitésére szolgalod rendszer: KASZPER
Hozzaférési jogosultsiga van: dvodavezetd, dvodatitkar
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4. Gyermek, felndtt étkezés nyilvantartasdra, iigyvitelére szolgald rendszer: E-MENZA
Hozzdférési jogosultsaga van: dvodavezets, vezet-helyettes, dvodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkialonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények dltal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes
alkalmazdsokra a biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A
hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

A hozziférési jogosultsigok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetSi jévdhagyds utan a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazdsok dokumentaciojat legalabb két szinten, az
lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kévetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazddt az dvoda részére a fenntarté biztositia, és a fenntarté alkalmazdaséban
all, igy a feladatait is a fenntarté hatarozza meg.
A rendszergazda segit az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié {védelmi
sziikségletek megdllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitdsaban az aldbbiak figyelembe vételével:
¢ aszamitégépes (informatikai) alkalmazasok killonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgalata
e el kell késziteni az ellendrzések és a fellivizsgilatok dokumentacidjat és védett
helyen kell tarolni
¢ meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
¢ ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanuli meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért kdresemények utélagos elemzését rendszeresen el kell
végezni {pl.: hardver hibdk, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
¢ afeladat- és hataskérok szerint a biztonsdggal foglalkozd elirdsokat kiilén valasztva
kell kialakitani és tarolni
e a biztonsagi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakéri leirasban is
szerepeltetni kell
e aszoftverek beszerzése jogtisztdn, megbizhato forrashol térténhet
¢ a hardver és szoftver eszkdzdket az intézményen beliil nyilvdn kell tartani
e az intézményen beliil szabdlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit
e az informatikai rendszer haszndlatara vonatkozé biztonsagi eldirdsok betartdsat
ellendrizni kell
e javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos
torlés révén) védeni kell.
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A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és korilményeit -
az irat eltiinésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon beliil az évoda vezetSjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegztkkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és M(ikédési
Szabalyzat szabalyozza.

23. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (Xli. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a Nkt 43. § (1), R. 84 § {1)-(2), valamint a 2011. évi CXIl. torvény az informdcids
dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol 30. § {(6) bek. alapjan a kdzérdek( adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovébba a kotelezden kdzzéteendd adatok
nyilvdnossdgra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban keril meghatdrozasra.

A Szabadlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a2z dvoda:

e kezelésében lévé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavillaléinak kdzérdekbél nyilvdnos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat} igénylésénél, tovabba

e az ovoda hatdskdre és illetékessége szerint kezelésében all6 kdzérdek( adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informdcios Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIl. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

¢ az allami vagy helyi énkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kézfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévd és tevékenységére
vonatkozé vagy kézfeladatanak ellatasaval dsszefliiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret,

igy kiilénosen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést
szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozo adat.

A kdzérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutdsit kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd
formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.
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2aré rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelGssége, az
alkalmazotti kozosség, a sziil6i kozosség véleményének figyelembevételével, amely az dvoda
neveidtestiletének elfogadasaval valik érvényessé

A hatélybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény, Kelenvdlgy-Ormezei Ovoda:
20/2018. szamu hatarozattal jévahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezé, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Mdédositasa: az ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiiiet, a
sziilGi kozosség és a KT elnoke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
¢ A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriiinek az évodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrél a szll6ket is tajékoztatni kell.
® A hozzaférhetdség biztositdsat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A 2/2018 szamu, elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
2018. szeptember 1.

Készitette: Kazinczi Eszter
Budapest, 2018. junius 14.

Ph.
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NYILATKOQOZATOK

1. A sziiléi képviselet, a Kelenvolgy-Ormezei Ovoda SZMSZ-ének elfogaddsdhoz magasabb
jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozoti hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2018. év ... 2. 16 Ynapjan WW&N&@ NR\P

A Sziil6i Szervezet eindke

2. A Kozalkalmazotti Tandcs a Kelenvolgy-Ormezei Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz

magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altaldnos véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridé biztositisaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Mool VAo .
A Kozalkalmazotti Tandcs elndke

Kelt: Budapest, 2018. év b@ foer.h RQ napjan

3. A Kelenvdlgy-Ormezei Ovoda (1112 Budapest Neszmélyi u. 22-24.) nevelStestillete
hatérozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben szereplé 100 %-os igenld elfogado hatarozat
alapjan 2018. év 06 hé 14. napjan a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat ew.\ 2018.
hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban
hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

I’

nevelotestiilet képvige{dje
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Mellékletek:

1. szami melléklet: Adat- és iratkezelési szabélyzat

2. szami melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének
rendje

3. szamu melléklet: Jegyz8kdnyv és jelenléti iv

4. szamu melléklet: Legitiméciés zdradékok

Fiiggelék:

1. szdmu fliggelék: Szervezeti dbra
2. szamu fiiggelék: Munkakdri leirds mintak

115






1. Szdmu melléklet - Kelenvéigy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018._il.

1. szamu melléklet
ADATKEZELES! SZABALYZAT

Kelenvolgy-Ormezei Ovoda
Kindergarten in Kelenvolgy
1112 Budapest Neszmélyi at 22-24.

Az intézmény OM azonositdja:
034468

Legitiméci6s eljirds — Az érvényességet igazokpglbkpinity/
Neveldtestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziildi szervezet =%ﬂm§—m§w..wmﬁm"
98/2018. (VL.14.) QN

e eles Dadk

L R R R T Y LR R LY T

‘ . A nevel6munkat segitik kiziossége nevében
Sackdes %J WU, i

véleményezte r
/ i
At

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda @__rc_.:_m:.ﬁﬁw egyetértt hatarozata:

cbscscuscscsnannn T Y T P R TR

A fenntarté nevében
Ph

Intézményvezetdi nyilatkozat
Az intézmény felelds vezetdjeként Kazinczi Eszter nyilatkozom, hogy a Kelenvilgy-Ormezei Ovoda

fenntartora, a mikidtetore &rv_mnrm%
)

'

in

A dokumentum jellege: Nyilvinos i

Megtalilhat6 az 6voda honlapjin: www.kelenvolgyiormezeiovi.ujbuda.hu

Hatdlyos: a kihirdetés napjatél Ervényes: A kihirdetés napj4té] visszavondsig
Verziészdm: 2/2018. Késziilt: 4 példanyban

Iktatészim: 107/121-2018.
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l. Adatkezelési szabilyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Kelenvolgy-Ormezei Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kbvetkezdk:

Az intézményben nyilvintartott és kezelt személyes adatok dokumentdlds m._.
hozziférhet8ségéért, jogszerd tovabbitdsaért, kérelemre torténd kiszolgdltatasaé
az intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatérozott célbél, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése ‘érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az
mamﬁrmNm_mm céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id&szeriieknek kell lennidk.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tdrolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetvé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mds meggyiz6désre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

MegfelelS biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizdlt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzéférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomadst személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl,
az adatkezel§ személyérél.

Az adatalany kapjon lehet8séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Kelenvolgy-Ormezei Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VI.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérs) és a kdznevelésiintézmények névhasznalatardl ..

3. 2011. évi CXIl. Torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIi.28.) Korm. qm:am_mﬂ a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehaitasarol

S. 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot elldtd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirél

6. 1995. évi LXVI. Térvény A kozokiratokrdél, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

7. 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a koézalkalmazottakrél sz6l6 1992, évi XXXIIL.
tdrvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

9., 1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol
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10. Az Eurdpai Parlament és a Tandcs {Eu) 2016/679 Rendelete (2016. dprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetéhen
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

11. Az 6voda SzMSz-e.

Ertelmez8 rendelkezések:

a)

b)

c)

d)

f)

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(,érintett”) vonatkozé barmely informacid; azonosithaté az a természetes
személy, aki kézvetlen vagy kézvetett modon, kiilondsen valamely azonosito,
példdul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozd egy vagy tébb tényezd alapjan azonosithato.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely mdvelet vagy miveletek &sszessége,
igy a gy(ijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolas, atalakitis vagy
megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhaszndlas, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon térténd hozziférhetvé tétel Gtjan, Gsszehangolas
vagy Osszekapcsolas, korlatozas, toriés, illetve megsemmisités.

adatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit ondlléan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait
és eszkidzeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelGt vagy az
adatkezeld kijel6lésére vonatkozo kiilénds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhataimi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeié nevében személyes adatokat
kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetleniil
attél, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi
vizsgalat keretében az unids vagy a tagéllami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiinek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelen az alkalmazandé adatvédelmi szabélyoknak.

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak.
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g) nyilvdntartdsi rendszer: a személyes adatok barmely médon - centralizalt,
decentralizdlt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
dllomanya, amely meghataérozott ismérvek alapjan hozziférhetd.

h) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

i) képviseld: az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel, illetve Iakdhellyel rendelkezd
és az adatkezelé vagy adatfeldoigozé altal a GDPR 27. cikk alapjan irasban
megjelélt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezelSt vagy
adatfeldolgozét képviseli az adatkezel6re vagy adatfeldolgozdra az e rendelet
értelmében harulo kdtelezettségek vonatkozdsdban.

j) technikai és szervezési intézkedések: az adatkezel6 altal az adatkezelés jellege,
hatékdre, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira jelentett, valtozé valdsziniségli és sulyossdgu kockazat
figyelembevételével megfelel6en meghatdrozott eljdrdsrend annak biztositasa és
bizonyitdsa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral ésszhangban
torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezelé felulvizsgdlja és sziikség esetén
naprakésszé teszi.

Az adatkezelés alapelvei:

Az intézmény az adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett
szdmara atlathatdé modon végzi (jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatosag).

Az intézmény a személyes adatok gyijtését csak meghatdrozott, egyértelmii és
jogszeri célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal Ossze nem
egyeztethetd modon (célhoz kotottség).

Az intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjdbol megfelelen és
relevinsan, és a szikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek
megfelel6en az intézmény nem gyiijt és nem tarol tébb adatot, mint amennyi az
adatkezelés céljanak a megvalosuldsdhoz feltétlentil szikséges.

Az intézmény adatkezelése pontos és naprakész. Az intézmény minden ésszer(
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdi
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre keriiljenek
(pontossag).

Az intézmény a személyes adatokat olyan formdban tdrolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetdvé, figyelemmel a vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozott téroldsi
kdtelezettségre (korlatozott tarolhatosag).
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6. Az intézmény megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazdsaval
biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy kadrosoddsaval szembeni védelmet (integritds és bizalmas jelleg).

7. Az intézmény felelds a fentiekben részletezett alapelveknek valé megfelelésért,
tovibba igazolja ezen megfelelést (elszamoltathatosag). Ennek értelmében az
intézmény gondoskodik a jelen belsé szabalyzatban foglaltak folyamatos
érvényesiilésérdl, az adatkezelésének folyamatos fellilvizsgalatardl és szilkség esetén
az adatkezelési eljdrasok médositasarol, kiegészitésérdl. Az intézmény a jogszabalyi
kotelezettségeknek valo megfelelés igazoldasara dokumentdciot készit.

Adatkezelési jogalapok:

8. A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerl, amennyiben
legalabb a 9-14. pontban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

9. Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbél
torténd kezeléséhez.

10. Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzGdés megkdtését megelézGen az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez szilkséges (a tovabbiakban: szerzddésen alapulé adatkezelés).

11. Az adatkezelés az dvodara vonatkozd jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges.

12, Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges (a tovabbiakban: létfontossdgu érdeken alapulo
adatkezelés).

13, Az adatkezelés kdzérdek(i vagy az ovodara ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

14. Az adatkezelés az intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilldnosen, ha az érintett gyermek.

Az érintett jogai és azok érvényesitése:

re s

Tajékoztatashoz vald jo

15. A téjékoztatashoz vald jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

16. Az intézmény tomdr, atlathatd, érthet§ és konnyen hozzaférheté formaban,
vildgosan és koézérthetéen megfogalmazva nyujt tajékoztatast az érintettek szamara.
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17. Az informacidkat irasban vagy mds mddon ~ ideértve adott esetben az elektronikus

utat is — kell megadni.

Tajékoztatds az érintett kérésére

18. Az érintett kérésére szébeli tdjékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas modon

19

20.

21,

22,

23

igazoltdk az érintett személyazonossagat.

. Az intézmény indokolatlan késedelem nélkill, de mindenféleképpen a kérelem

ey

beérkezésétdl szamitott egy hdénapon beliil tdjékoztatja az érintettet az egyéb
érintetti jogokra vonatkozé érintetti kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl.

Szikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szadmat, az
egy hdnapos hatdridé tovébbi két hdnappal meghosszabbithaté. A hatéridé
meghosszabbitasardl az intézmény a késedelem okainak megjeltlésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett
elektronikus Gton nyljtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint

elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.
A tajékoztatast és intézkedést dijmentesen keli biztositani.

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatian vagy — kilonodsen ismétlédé
jellege miatt — talzé, ugy az intézmény, figyelemmel a kért informacié vagy
tajékoztatds nyljtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ
koltségekre:

a) ésszer(i Osszegli dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

.A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitasa az

intézményt terheli.

24. Tdjékoztatds a gyermek eqészségqi dllapotdrol:

.

A sziildi feligyeleti jog megsz(inésének eseteit a Ptk. rogziti, ekkor ez a sziilé a
lényeges kérdésekben sem dénthet, illetve felsorolja azon eseteket, amikor sziinetel
a szlldi feliigyeleti jog. Gyakoribb eset, hogy a kiilonélé sziilé szul&i feligyeleti joga
nem szlinik meg, hanem azt a masik sziil6 gyakorolja egyedil. Ebben az esetben a
kiilonéld sziilnek csak a gyermek sorsat érinté lényeges kérdésben van dontési joga.
liyen lényeges kérdésnek mindsiil a Ptk. 4:175. § (2) bekezdése szerint a kiskora
gyermek nevének meghatarozdsa és megvaltoztatdsa, a szlildjével azonos lakéhelyén
kiviili tartézkodasi helyének, huzamos idStartamd vagy letelepedés céljabdl torténd
kiilfoldi tartézkodasi helyének kijelélése, allampolgarsaganak megvaltoztatasa és
iskoladjanak, életpalydjanak megvalasztdsa.

Az Info tv. 15. § (1} bekezdése szerint az érintett jogosult tajékoztatdst kérni a ra
vonatkozd személyes adatok kezelésérdl, tovabba az egészségligyrdl szold 1997 évi
CLIV. t6érvény (EU tv.) 24. §-a is biztositja az egészségligyi adatokrol térténd

e r

tajékoztatas kérésének jogat.
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A 2:14. §-a alapjan a kiskord nevében a térvényes képviselGje jarhat el, igy az
adatokrol téjékoztatdst is 6 kérhet. Kiskoru toérvényes képviselGje a Ptk. 4:161. §-a
alapjan a sziil6i feliigyeletet gyakorld szillé. Mivel a Ptk.-ban gyermek sorsat érinté
lényeges kérdések kozott nem szerepel a gyermek egészségi allapotdra vonatkozé
kérdés, igy a sziilGi feligyeletet nem gyakorld sziil6 ebben a koérben nem jogosult a

v

tdjékoztatasi kérelmet benydjtani.

Azokban az esetekben, amelyek a lényeges kérdések korébe tartoznak, a felligyelet
nem gyakorlé szil6t is megilleti a tajékoztatdshoz valé jog, mivel a ddntéshez
szitkséges informaciok szamadra is rendelkezésre kell, hogy alljanak.

A Ptk 4: 174. § szerint a sziil&i feliigyeletet gyakorlé sziilének a gyermek fejlédésérél,
egészségi allapotardl, tanulmanyairdl a kilénélé szilét megfelelé id6kdzonként
tajékoztatni kell, és a kiillonélé sziild érdeklédése esetén a gyermekkel kapcsolatos
felvildgositast meg kell adni. A sziil6i felligyeletet nem gyakorlé szilé ezek alapjan a
mdsik szUl6t8l kérhet a gyermek egészségligyi adatairol, dllapotardl tajékoztatast, és
a masik s20l6 a tajékoztatdst kételes megadni. A Ptk. 4:173 §-a kimondja, hogy a
sziil6i felligyeletet gyakorld sziilének és a gyermekétdl kulonélé sziilének a gyermek
kiegyensulyozott fejlédése érdekében - egymds csalddi életét, nyugalmat tiszteletben
tartva - egyiitt kell mikddnitik.

Az intézménytdl a szilGi feliigyeletet gyakorlo szl kérhet tajékoztatast. Az
intézmény vélelmezi a kozos feliigyeleti jog fennallasat, és csak akkor tagadhatja meg

a tjékoztatdst, ha megbizonyosodott arrél, hogy az érdeklédé sziilé nem rendelkezik
torvényes képviseldi ésf vagy szilGi felugyeleti joggal.

Sérelmes helyzetet keletkeztet, ha a kiilén éI6 sziil6 nem tud arrél, hogy a gyermek
egészségi dllapotaban valtozas torténik, amelyrél tajékoztatast kérhetne, mert a
gyermekkel egyitt é16 sziil6 nem teljesiti a kilén é16 sziilg felé fennallo, Ptk. 4:174. §-
dban rogzitett tajékoztatasi kotelezettségét., Utdbbi esetben azonban az intézmény
nincs abban a helyzetben, hogy ezt a sérelmet elharitsa, hiszen a kilén é16 szalé felé
fennalld egylittmikédési-tajékoztatasi kotelezettség cimzettje az egyiitt é16 — szuldi
feliigyeletet gyakorlé — szil6, az 6 kézrem(kodése nélkiil az intézmény nem keriil

olyan helyzetbe, hogy a kiilén él6 szl6t tajékoztassa.

Jelenleg nincs olyan kézhitelli nyilvdntartas, mely tartalmazna a kiskoruak sziilGi
feliigyeletére vonatkozé adatokat. Ennek hidnyaban a gyermekelhelyezés ligyében
sziletett birésagi itélet az, ami rendelkezik az adott sziilé sziil6i feliigyeleti jogdnak
gyakorlasarél. Az intézménynek azonban nincs lehetdsége annak vizsgalatara, hogy
ellendrizze az elé bemutatott itélet hatalydt, igy a képviselet jogosultsaganak
megallapitdasakor a sziil6k nyilatkozatdt tekinti irdnyadénak. A sziidének azonban
torvénybdl fakadd kotelezettsége a gyermek testi fejlédésének, ellatasanak
biztositisa, és mindenkor a gyermek érdekének megfelelSen kell eljarnia. igy ennek
kérében nem tévesztheti meg az intézményt azzal, hogy valétlanul nyilatkozik a sziilé
felugyeletet gyakorld sziilé személyérdl.
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Mivel a Ptk. szerint fészabalyként a kiilénélé szulék is egyutt gyakoroljdk a sziilGi
feligyeleti jogot, ezért ezt a vélelmet az adatkezelik/egészséglgyi szolgaltatok addig
fennalldnak tekintik, amig ennek az ellenkezéje be nem bhizonyoscdik, és a
tdjékoztatast teljesitik. Amennyiben azonban az egyik szilé a szilsi feligyelet
egyediil torténd gyakorldsdnak tényét a szolgaltato felé nyilatkozza vagy bizonyitja, az
egészségligyi szolgdltatd — ellenkezd bizonyitdsig — nem kovet el jogsértést, ha a
tajékoztatast a masik sziilé felé megtagadia.

Ez tehdt azt jelenti, hogy amennyiben a szlili felugyeletet gyakorlé szil6 a kilénéld
sziil6 felé a tdjékoztatasi kotelezettségét (akdr az egészségi dllapot, egészségiigyi
adatok vonatkozdséban, akdr mas kérdésben) nem teljesiti, a kiilonélé sziilé hatosagi
segitséget vehet igénybe, a gyamhatdsag medidciét rendelhet el.

Kotelez§ tdjékoztatds

25. Amennyiben az intézmény az adatokat kézvetlenil az érintettdl szerezte meg (ide
értve kiilléndsen az évodaval jogviszonyban allé gyermekek sziileit), agy az intézmény

ey

mindenképpen tajékoztatdst nyujt az alabbiakrol:

a) azintézmény képviselGjének a kiléte és elérhetségei;

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei;

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés
jogalapja;

d) a jogos érdeken alapuld adatkezelés esetén, az intézmény vagy harmadik fél
jogos érdekei;

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei;

f) adott esetben annak ténye, hogy az intézmény harmadik orszigba vagy
nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovdbbitani a személyes adatokat.

26. A személyes adatok elsé megszerzésének id8pontjaban az intézmény a fentieken tul

az érintetteket tajékoztatja az aldbbiakrol is:

a) A személyes adatok tarolasanak idGtartamarél;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az intézménytél a ra vonatkoz6
személyes adatokhoz valé hozzéférést, azok helyeshitését, egyes
jogalapokhoz tartozé adatkezelés esetében toriését vagy kezelésének
korlatozdsat, és egyes jogalapokhoz tartozé adatkezelés esetében tiltakoz
tittakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz valé jogardl;

¢) a hozzajaruldson alapulé adatkezelés bdrmely idépontban torténd
visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a feliigyeleti hatdsdghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatdésdg, tovabbiakban:
Hatdsdg vagy NAIH) cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrél, hogy a személyes adat szoigdltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eibfeltétele-e, valamint
hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy
milyen lehetséges kévetkezményekkel jarhat az adatszolgéltatas elmaradasa.
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27. Ha az intézmény a személyes adatokon a gy(jtésik céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tdjékoztatja az
érintettet errdl az eltérd céirdl és minden relevans kiegészitd informaciordl.

28. Az intézmény a kotelezd tajékoztatasnak tébbféle médon tehet eleget.

a)

b)

Hozzaférési joga

v r

A 34, pontban foglalt informacidkat az intézmény ("Adatkezelési tajékoztatd"
cimen) kbzzéteszi a honlapjan olyan modon, hogy az kénnyen megtaldlhaté
és kénnyen elérhet6 legyen barki szamara.

A honlapon vald kdzzététel mellett vagy helyett, az intézmény valaszthatja az
"Adatkezelési tdjékoztaté" mellékleteként torténé hozzaférhetdvé tételét.
Ebben az esetben elegend§ az adott érintetti korre vonatkozd adatkezelési
tajékoztatast az érintett rendelkezésére bocsatani.

29. A hozzaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozdsdban megilleti az
érintettet.

30, Az érintett jogosult arra, hogy az intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd
informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

az adatkezelés céljai;

az érintett személyes adatok kategdriai;

azon cimzettek vagy cimzettek kategériai, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat az intézmény koz0lte vagy koz6lni fogja

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az intézményt6l a ra vonatkozé
személyes adatok helyesbitését, egyes jogalapokhoz ké&tott adatkezelés
esetén ezen adatok torlését vagy kezelésének korlatozasat, és egyes
jogalapokhoz kotott adatkezelés esetén tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

a felligyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyiijtasanak joga;

ha az adatokat nem az érintettél gylijtotték, a forrasukra vonatkozo minden
elérheté informacio;

az automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotdst is, valamint
legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozé
érthetd informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az
érintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel jar.

31. Az intézmény az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatdt az érintett
rendelkezésére bocsatja.
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32. Az érintett altal kért tovabbi mdsolatokért az intézmény az adminisztrativ
kéltségeken alapuld, ésszer(i mértékii dijat szamithat fel, melynek mértékét az
intézmény Arszabdsi szabdlyzata, egyéb szabdlyzata, vagy egyéb dokumentum
tartalmazza.

Helyesbitéshez valé jog

33. A helyesbitéshez valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozdsaban megilleti az
érintettet.

34. Az intézmény, az érintett erre irdnyuld kérelme esetén indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozéan pontatlanul kezelt személyes adatokat.
Az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

Torléshez (elfeledtetéshez) valé jo

35. A torléshez (elfeledtetéshez) vald jog nem illeti meg az érintettet automatikusan,
minden jogalaphoz kapcsolddo adatkezelés vonatkozdsaban.

36. Az intézmény indokolatlan késedelem nélkil t6rli az érintettre vonatkozd személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdé! azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajaruldsdt
(hozzdjaruldson alapuld adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja; ;

¢} az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébhséget élvezd
jogszer(i ok az adatkezelésre kdzhatalmi jogositvanyon alapulo vagy jogos
érdeken alapulé adatkezelés esetében;

d) aszemélyes adatok jogellenesen keriltek kezelésre;

e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandé unios vagy tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordini kell;

37. Az érintett torlési kérelmének az intézmény nem tesz eleget, amennyiben az
adatkezelés szilkséges a személyes adatok kezelését elGir6, az intézményre
alkalmazandé jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez.

38. Amennyiben az intézményhez térlési kérelem érkezik, az intézmény elsé lépésként
megvizsgalja, hogy a torlési kérelem valéban a jogosulttdl szarmazik-e. Ennek
érdekében az intézmény elkérheti az érintett és az intézmény kozott fennallo
jogviszony azonositasdra szolgdlé adatokat, az érintett szdmdra az intézmény altal
kidllitott irat azonositdszamdt, az érintettrdl nyilvdntartott személyazonosité adatok
megadasat (az intézmény azonban nem kérhet azonositasként olyan tébblet adatot,
amelyet az érintettr6l nem tart nyilvan).

10
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39. Amennyiben az intézménynek eleget kell tennie a torlési kérelemnek, ugy koteles
mindent megtenni annak érdekében, hogy a személyes adat az dsszes adatbazisbhél
torlésre keriljon.

40. Az intézmény a torlésrdl jegyzékonyvet vesz fel annak érdekében, hogy a torlés
megtérténtét igazolni tudja. A jegyz6konyvet az intézmény képviselSje vagy az a
személy(ek) irja(dk) ald, aki(k)nek erre a munkakori leirdsa nyoman jogosultsaga van.
A torlési jegyzSkonyv tartalmazza:

a)

az érintett nevét

b) a torolt személyes adattipust

c)

a torlés idGpontjat.

L4z

41. Az intézmény tdjékoztatja a torlési kotelezettségrél mindazokat, akik szamara a
személyes adat tovabbitdsra keriit.

Az adatkezelés korlatozdshoz valé jo

42. A korldtozashoz valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

43, Az intézmény az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a)

b)

c)

f)

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozas
arra az idétartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az intézmény
ellenérizze a személyes adatok pontossagat;

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok tdrlését, és e helyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

az intézménynek mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

az érintett kdzhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken alapuld
adatkezelés esetében tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esethen a korlatozas
arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az
intézmény jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

44 Ha az adatkezelés az el&z6 pont alapjan korlatozas ald esik, az ilyen személyes
adatokat a tarolds kivételével csak az érintett hozzdjdruldsaval, vagy jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mds természetes vagy
jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurépai Unid, illetve valamely
tagallam fontos k&ézérdekébél lehet kezelni.

45. Az intézmény tajékoztatia a kotelezettségrél mindazokat, akik szdmdra a személyes
adat tovabbitdsra keriilt.

11
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Tiltakozds

46. A tiltakozas joga az érintettet a kdzhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken
alapulé adatkezelés adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

47. Az intézmény az érintett tiltakozds irdnti kérelme esetén a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit§ erejli
jogos okok indokoljdk, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival
és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elfterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelmeéhez kapcsolddnak.

Adathordozhatésaghoz vald jog

48. Az adathordozhatdsaghoz valé jog a hozzéjaruldson vagy a szerzédésen alapuld
adatkezelés jogalap esetében illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés automatizalt
méddon térténik.

49, Az intézmény biztositja, hogy érintett a rd vonatkozd, altala az intézmény szdmara
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashatd formatumban megkapja.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

50. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat az intézmény az elszdmoltathatésag
elvébél kévetkezden annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak valé megfelelést
nyomon tudja kévetni, és igazolni tudja.

51. Az intézmény a felelGsségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrdl
legalabb az alabbi nyilvantartasokat vezeti:

a) adattovabbitds nyilvantartdsa;

b) érintetti jogok érvényesitése irdnti kérelmek és az arra az intézmény altal
adott valaszok nyilvantartdsa;

c) hatésdgi megkeresések és az arra az intézmény dltal adott valaszok
nyilvantartasa;

d) adatkezelés megsziintetése iranti kérelmek nyilvantartasa;

e} marketing célu megkeresések nyilvantartasa;

f) munkaviszonnyal dsszefiiggé személyes adatok kezelésének nyilvantartasa;

g) munkaerd-felvétel nyilvantartasa;

h) adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

52. Az intézmény az adatkezelési tevékenységekrdl vezetett nyilvantartasait az alabbi
tartalommal vezeti:
a) az intézmény neve és elérhetésége, valamint az intézmény vezetdjének és az
adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége;
b) az adatkezelés céljai;

12
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¢) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridginak
ismertetése;

d) olyan cimzettek kategdriai, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kézéini
fogjak

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi
szervezet részére torténd tovabbitasara vonatkozd informacidk;

f) ha lehetséges, a kiilénboz6 adatkategoriak torlésére elSirdnyzott hataridék;

g) ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések dltaldnos leirdsa.

53. Amennyiben az intézmény adatfeldolgozoként is végez tevékenységet, (gy az
intézmény nyilvantartast vezet az intézmény nevében végzett adatkezelési
tevékenységek valamennyi kategéridjardl. Ez a nyilvantartds a kévetkez§
informacickat tartalmazza:

a} az adatfeldolgozé neve és elérhetdségei;

b) az intézmény nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategdriai;

¢} adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi
szervezet részére torténd tovabbitdsa.

A nyilvintartdsokat az intézmény irdsban vezeti, papir alapon vagy elektronikus
formatumban.

13



1. Sz6mti melléklet - Kelenvolgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018._11.

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan évodank kételes a jogszabalyban el6i

Iy

rt nyilvdntartidsokat vezetni, a

kéznevelés informdcids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgy(ijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

pedagb6gus oktatdsi azonositd szamat,
pedagdgusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idGtartamat és

heti munkaidejének mértékét.

A kbzalkalmazotti alapnyilvdntartas adatkdre

® & ¢ & & o & © & & o

neve (lednykori neve)

szllletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi sllapota

gyermekeinek szilletési ideje

egyéb eltartottak szédma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatérozott munkakér betditésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korébbi jogviszonyban téltott id&tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsz(inés madja, idépontja

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgdrsaga

a biintigyi nyilvantarté szerv 4ltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgdld
id6tartamok

a kézalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kézalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések id6pontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott munkabdl vald tévollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejli athelyezés iddpontja, mddja, a végkielégités adatai
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e akozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
¢ amindsités dokumentumai
s az dnértékelés és kiilsd tanfelligyeleti értékelés dokumentumai

e w

A felsorolt adatokat az dvodavezetd, mint a munkaltatdi jog gyakorléja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolviny elkészitésében kdzremiikéddk
részére tovabbhithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KGZREMUKODOK FELADATAI

FelelGsség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal sszefiiggd adatok
kezeléséért

A vezetdi ellenérzést végz6 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezets
vagy pedagégus felelgsségi kérén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatdba
bevont harmadik személy kizirélag a jogszer(i és targyilagos értékeléséhez sziikséges

adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanydba tartozé kézalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvdntarté rendszer miikddtetéséért az ovodavezetd
felel. .

Az 6vodéban a kézalkaimazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezelésért

* Ovodavezetd,
» az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végz6 vezetd-helyettes,

o aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzrem(ikodé kdzalkalmazott,
e a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

tartozik felel6sséggel.
A magasabb vezet§ beosztasi vezet§ tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetS-helyettes felelGsségi korén belil
gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy
kizdrdlag csak a jogszerii és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébdl a munkdbél valdé rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az dvodavezet§-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrdl szolé adatkoréhez tartozd
nyilvintartdst az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden
atad a személyi anyag részére.
Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivdlasat a vezet§ utasitasa
alapjan végzi.
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Az dvodatitkar felel@sségi kdrén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

e Az altala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések
tartalmanak.

» A személyi iratra csak olyan megdllapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatdség dontése, jogszabalyi rendelkezés.

¢ A kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és toriését egyeztesse

“az oOvodavezetfvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsagnak mar nem felel meg.

* Ha a kézalkalmazott nem dltala szolgdltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az oOvodavezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

e A kizalkalmazott irdsbeli hozzajaruldsdnak beszerzésérél az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeléz&en.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrd!
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdészamot és az ligyirat
keletkezésének idGpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldini kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabdlyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kodzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kbzalkalmazotti jogviszony megsz(inése
utdn a kézalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kézponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kdzalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a

Kjt. 83/D §&- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetSen jogosultak
betekinteni:

¢ a koézalkalmazott felettese,

e amindsitést végzé vezetd,

o feladatkdrének keretei kOzétt a  torvényességi  ellendrzést végzé vagy
torvényességi felligyeletet gyakorld szerv,

¢ munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatdsi per kapcsan a birosag,

* akdzalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és
a birdsag,

* a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belid,

e az adbhatosdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az (izemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabbd a besoroldsara vonatkozo adat kozérdekd, ezeket az adatokat
a kbézalkalmazott elSzetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvdnossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattarozds
tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési

e

intézmények névhasznalatdrol iratkezelési elGirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva az
intézmény pancéiszekrényében kell &rizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz } megakaddlyozasa érdekében.

5. A2 ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETG ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének c¢ime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
dllampolgér esetén a Magyarorszig teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama.

s sziilGje, torvényes képvisel§je neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
¢ a gyermek dvodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

» agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

¢ felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

* agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

+ kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

e agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e agyermek, oktatdsi azonosito szama.

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az évodavezetd, a vezetS-helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az dvodapedagégus,
a gyermekvédelmi felelSs, az dvodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

17



1. Szdmii meltéklet - Kelenvdigy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018._1.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és elSkésziti az
adattovdbbitasra vonatkozé adatokat a vezetdnek.

Az dvodatitkdr nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megdllapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkérén belll reszt
vesz az dvodavezetd és az altala kijelolt Ggyintézs.

Az dévodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai fejlédésével, valamint
az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és elSkészitik
adattovabbitdsra a vezetfinek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai kozl

* a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, sziil6je neve,
torvényes képviselbje neve, sziildje, torvényes képviselSje lakéhelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartézkoddsanak megallapitasa
céljadbdl, a jogviszonya fenndlldsdval, a tankotelezettség teljesitésével
osszefiggésben a fenntarté, birdsag, rendbrség, Ugyészség, telepiilési
dnkormdnyzat jegyz8je, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
ovodéhoz, iskolahoz,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonosité jele, sziilGje, torvényes képviselGje neve,
sziiléje, térvényes képviselSje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségligyi dokumentdcio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi allapotdanak megéllapitasa céljabdl az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

e a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje,
torvényes képviselje neve, szllGje, torvényes képvisel§je lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok
a  veszélyeztetettségének  feltdrdsa, megsziintetése  céljdbdl a
csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

s az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

tovabbithato.
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A gyermek,

s sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartési rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kézott,

o odvodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

tovabbithato.

A o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelheték, amelyekb&l megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az Svodavezetd aldirasaval, irasos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén stad6konyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus forméban a megfelel6 adatvédelem biztositasdval. Intézményen belil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kézvetieniil segitd alkalmazottat, tovabbd azt, aki
kdzrem(ikodik a gyermek feliigyeletének az elldtdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilGvel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz{inése utén is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelStestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiljével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozélhetd, kivéve ha az adat
kézlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagégus, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlendl segité alkalmazott az évodavezetd
Gtjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajdt magatartdsa miatt — sdlyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziil6vel torténd kozlés
tekintetében a sziilé irasban felmentést adott.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési térvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatoék.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet hlésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasdval és teljesitésével, allampolgdri jogok és
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kitelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kétotten kezelhetik.

Adattovabbitisra az intézmény vezetSje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezé. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvdn kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatian médon stadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozziférés megakadalyozésat
mind a papiralapd, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapi
nyomtatvinyok esetében az dvodatitkir, a gyermekek adatainak estében az
évodapedagogus feladata és felelGssége, a munkakdri leirdsban szereplé lgykdrével
megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informdcids rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szint{i tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kdzoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhaté ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgdltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatdrozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatomunkat kézvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben, az adatkezelé a hivatal
azonosito szamot ad ki.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvdntartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvintartds tartalmazza az érintett nevét, szlletési adatait, az
azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartdsbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédé juttatdsok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a
szolgdltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informdciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé
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bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon belil kételes bejelenteni.

A Kozoktatdasi Informacios Kézpont annak, aki elsd alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

e A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité
szdmat, anyja nevét, lakdhelyét, tartézkodasi helyét, dllampolgarsagat, valamint
az érintett nevelési intézmény adatait.

¢ A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodd  juttatds jogszeri  igénybevételének megdllapitdsa  céljabdl
tovabbithaté a szolgdltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésre hivatott részére. A nyilvdntartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt a Kézoktatdsi Informdciés Iroda készitteti el és a
munkaltaté atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatds informdcios rendszerében taldlhato adatokat tartalmazhatja.

s A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovdbba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairdsat.

e A pedagégusigazolvanyt jogszabdlyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  szitkséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok. :

e A pedagégusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsz(inését kovet§ o6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok tdroldsdt és a Kozoktatasi
Informdcios Irodaval térténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajdt anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvédntartdsokba, személyi iratokba korldtozas nélkil betekinthet, azokrol
mdsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgdltatdsrdl, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartds
vezet8jétdl, egyéb esetekben az dvodavezettdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az é!tala a munkéitaté részére tadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek és aktuadlisak legyenek.
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A kozalkalmazott az adataiban bekévetkezé valtozasrol 8 napon belil koteles irasban

tajékoztatni az dévoda vezetdjét, aki 8 napon belil koteles intézkedne az adatok
aktualizdldsarol.

11. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

yrel

Kiilonds preferencidju adatvédelmi kockdzatok és kezelésiik eljarasrendje

A Kdznevelés Informdciés Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd, jogszabalyban
meghatdrozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése {(adatfelvétel, adatrdgzités,
adattovébbitds) — a gyermekek nyilvantartdsdban és az alkalmazottak személyi anyagaban
talalhaté adatok kezeléséhez hasonldan — a személyiségi jogok tiszteletben tartasa és az Nkt.
26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismer6 személy
(az adatkezeld illetve az &ltal megbizott alkalmazott) jogviszonydnak fennalldsa és annak
megsziinése utan is kbteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az adatkezel§ (intézményvezet8) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitGi
feladatok elvégzésével az dvodatitkdrt bizza meg a munkakdri leirasukban foglaltak szerint.
Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszé-kezel6 rendszer kezelésével az évodatitkart bizza
meg.

Az adatkezelésrdl sz616 — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakdri leirasaban nem
szereplé — tovabbi megbizést irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit és
jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az
elvirhaté gondossdg és a bizalmi viszonybdl szérmazo felelsség alapjan végezni, és az
adattitkot megérizni.

A KIR-b3l torténd adattovabbitds rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mds jogszabalyok
vonatkozo rendelkezései hatarozzdk meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kétdttségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelen az iskola alkalmazotti nyilvdntartisabdl személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithaté az orszdgos pedagégiai-szakmai ellen&rzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
és kezelésével az igazgatd megbizza az altalanos igazgatdhelyettest.

A KIR-ben el8allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata normalizalja.
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12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabilyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetSjére, vezetd beosztdsu beosztottaira,
minden kozalkalmazottjdra, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell
ellétni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabdlyzat szerint kell

végezni.

E Szabalyzatot megfelelSen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsz(inése utdn,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elSzetes eljdrasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kételezettség fiiggetlen a kizalkaimazotti jogviszony fenndlldsatdl,
annak megsziinése utan hataridé nélkil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

» Az dvoda vezetdje:

biztositja a szabalyozds jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabdlyozas megismerhet&ségét

ellendrzi a szabdlyozas elSirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekcidkat

eljar a szabélyozis megsértésébdl ereds- helyben kezelhetd - panaszok
esetén

» Az dvodavezetd - helyettes

biztositja munkateriiletén a szabdlyozas megval6sulasat ¢és annak
ellendrzését

kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartdsaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban

elékésziti a munkakoréhez tartozé teriileteken a killsé adattovabbitast és
az ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

» Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakérébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

elldtja a szabdlyozdshoz kapcsolddoé belsd ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozads
elBirasainak megvaldsulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabdlykovetés
erdsitésére

» Ovodapedagdgusok

betartjak a szabélyozas munkateriletiikkel &sszefliggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megszintetését és a szabalyozds,
szabalykdvetés fejlesztését
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Il. Adatvédelmi szabalyzat

Az Adatvédelmi Szabdélyzat a kdzalkalmazotti nyilvantartdssal, a személyi iratok kezelésével
dsszefliggs, a teljes adatkezelési folyamatra kiterjed8 azon kovetelmények és biztositékok
Osszefoglaldsa, melyek az intézmény sajatossagaira figyelemmel biztositjdk az adatvédelmi
és adatbiztonsag kialakitasat, mikodtetését.

Az Adatvédelmi Szabdlyzat , A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok
nyilvdnossagdrdl szdld 1992, évi LXII. Torvény” alapjan késziilt.

logosultsdgok és felel&sségi szabdlyok

A személyi iratok kezelése soran az aldbbi jogosultsagokat és felelsségi szabalyokat kell
érvényesiteni:

Az intézményvezetd jogosult az intézmény kdzalkalmazottainak személyi
nyilvantartisaba teljes kériien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgéaltatas soran
tudomdsdra jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak
az arra feljogositott személynek hozhatja tudomadsara.

Az 6vodatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvétel, adatkezelés,
betekintési, hozzéférési, masolatkészitési, izemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi
kotelezettsége van.

Adattdrlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kdvetfen, valamint a helyesbités
csak vezetSi engedéllyel torténhet! Az 6vodavezetd és az dltala megbizott személy
jogosult és kdteles a személyligyi nyilvdntartds folyamatos jog és szabalyszer(iségét
negyedévenként ellendrizni és dokumentalni.

Az intézmény vezetdjének, helyettesének,6vodatitkarnak, a TAH intézményi
bérszamfejtéjének, a GAMESZ munkaiigyi osztaly dolgozojanak az
illetményszamfejtéshez nélkiilbzhetetlen adatok vonatkozdsaba részleges
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, izemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi
kotelezettsége van.

A kézalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvédntartdsba betekinteni, helyesbités, masolat, kivonat kérésére illetden, és felelds
azért, hogy az éltala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

A személyi iigyek nyilvantartas programfejlesztéje, karbantartdja a nyilvantartott
adatokhoz csak a munka végzéséhez szitkséges mértékben férhet hozza, jogosultsaga
betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

A titkos Ugyiratkezeld hozzéaférési jogosultsaga a szamitastechnikai eszkozok

hozzaférési jelszavat tartalmazo nyilvintartasba vételére, meglétének ellendrzésére,
selejtezésére terjed ki.
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Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a beliigyminiszter altal
megbizott személyeket illet meg, mely sordn felvildgositast kérhetnek,
betekinthetnek, az adatkezelést megismerhetik.

Az Adatvédelmi Szabdlyzat kiadasdért, betartdsaért, a szabalyzatban foglalt
ellendrzések mdkodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kdvetelmények
kozzétételéért az intézményvezetd felel.

Altaldnos feladatok és eljardsi szabdlyok:

A kéizalkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informaciéhoz
jutd személyt adatvédelmi kételezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat
rendeltetésének megfeleld felhasznaldsaért, valamint azért, hogy ezen szabélyzat
szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

Az intézmény vezetéije kiteles gondoskodni arrol, hogy a személyi adatok
keletkezésérdl, valtozasarol, helyesbitésérél 5 munkanapon belil elvégezni az altala
kiadott irasbeli rendelkezés szerinti helyesbitést, adatfelvitelt.

Az évodatitkar az altala kezelt — kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd — személyi
iratra adatot, megdllapitdst csak kozirat, a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, az
ovodavezet6 irdsbeli rendelkezése, birdésag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és kiteles kezdeményezni a vezetonél a valdsagnak mér
nem megfelels adat helyesbitését, torlését.

A koézalkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak az ezen szabalyzat szerint teljes kori
adatkezelési jogkdrrel rendelkezd személyek vezethetik, akiket az adatnyilvantartas
minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kdtelezettség.

Személyi iratot az 6vodavezetd irodajaban talalhaté elzarhatd szekrényben lehet
tarolni! Ezt a helyiséget, ha az ott dolgozdk kozil senki nem tartézkodik bent, zarva

kell tartani!

Intézményiink személyligyi adatait tartalmazé helyisége az 6vodavezetd irodaja.

A szamitogéppel vezetett kbzalkalmazotti alapnyilvantartds fizikai védelmének szabdlyai:

A szdmitdstechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférési jogosuitsag biztositasat azonositd
jelszéval kell lehetévé tenni.

A jelsz6t csak a szabalyzatban foglalt adatkezelésre jogosult személyek ismerhetik.

A munkahelyet csak a szamitégép kikapcsolt llapotdban hagyhatja el az adatkezelést
elldtd személy.

25



1. 5zémt melléklet - Kelenvolgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2018._IH.

Személyigyi feladatot elldtd szamitdgépes nyilvdntartdsi rendszerhez mas feladatot
ellaté szamitégépes rendszer nem férhet hozza.

A személyiigyi adatkezelést végzd helyiségbe csak az ott dolgozdk, valamint sajat
Ugyét intézd az intézménnyel kdzalkalmazotti viszonyba &lld alkalmazott, az
ellendérzésre jogosuit személyek |éphetnek be.

Az iizemeltetés biztonsdgi szabdlyai:

A szidmitdstechnikai rendszer vagy barmely eleme csak az dvodavezetd
felhatalmazasaval vaitoztathatd meg.

A kdzalkalmazotti nyilvdntartisban kezelt adatokat minden valtoztatas, médositas, dj
adat bevitelekor magneses adathordozora ki kell vinni, s azt zarhatd szekrényben
megdrizni.

A kozalkalmazotti nyilvantartas szamitdstechnikai eszkéze kezelSinek névsorat dssze
kell dllitani és a hozzdférési jogosultsigot biztositd azonositd jelszé nyilvéntartasa
mellett kell tarolni, vagy sziikség szerint megvaltoztatni.

Annak érdekében, hogy a kézalkalmazott megismerhesse azt, hogy az
adatnyilvantartasbél milyen céllal és milyen terjedelemben szolgaltattak adatot, az
adatkezel8nek nyilvintartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell érizni.

Meghatarozott felhatalmazas alapjén a szervezetek dtviteli rendszerén visszakapott
kdzalkalmazotti nyilvantartasi adatok a kézponti szdmitégépre érkeznek. A gépben
kezelt adatokhoz kizérdlag a szabalyzatban foglalt személyek, valamint a
szamitastechnikai munkatdarsak férhetnek hozza.

A kozalkalmazotti nyilvantartds tavadat-atviteli biztonsaganak mindenkor meg kell
felelnie a kdvetelményeknek!

A személyi iratok iktatasa

A személyi iratokat iktatni kell, s az igy beiktatott iratokat keltezésiik sorrendjében az
irattartéban, ilietve a kizalkalmazottak személyi gydijt6jében keil elhelyezni. Az
irattarozas a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasdig az adatkezel6nél térténik. Az
iratgy(ijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az dovodatitkar feladata. Az iratok
megfeleld tarolasa, Grzése, kezelése az intézmény vezetéjének feladata.

A személyi iratoknak a kézszolgalati jogviszony megsziinését kovetSen irattarba kell
elhelyezni, s iktatni kell az irattarézas tényét idépontjat és az irattarba helyezd

személy nevét.

A kdzponti irattarban elhelyezésre keril ,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat
ugy kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezet§ férhessen hozza.
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e A személyi iratok a kizalkalmazottat alkalmazé intézmény tulajdonat képezik. Az
iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kézérdek( adatok nyilvanossagarol sz6lé torvény rendelkezései vonatkoznak.

o Akézalkalmazotti jogviszony létrehozdsat kezdeményezd iratokat — amennyiben a
jogviszony nem jott létre — az érintettnek, illetve a személyi anyagot korabbi
munkaltatonak vissza kell adni. E szabaly betartdsa minden esetben kételezd, mivel
ellenkez& esethen megsériilhetnek az érintett adatvédelmi jogai.

It A személyi iratok kezelésének legfontosabb szabdlyal

» A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezethet6, melynek alapja:
- kézokirat, vagy kdzalkalmazotti nyilatkozat
- munkdltatdi jogkdr gyakorldjanak irasbeli nyilatkozata
- birésag vagy mas hatdsag dontése
- jogszabalyi rendelkezés

» A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a kdzalkalmazott személyi iratait a
kdzponti irattartoban kell ethelyezni.

» Az intézménynél az adatvédelmi torvény hatalybalépése eldtt keletkezett és tarolt személyi
iratokat zart anyagként az irattartéban elkiilénitve kell elhelyezni és &t évig megorizni.

» A kinevezés iratot, az erkdlcsi bizonyitvanyt és az dnéletrajzot a személyi anyagba kell
athelyezni.

y A személyi anyagot a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell &rizni.

Személyi anyag tartalma:
- adatnyilvéntartd lap
- Onéletrajz
- erkdlcsi bizonyitvany
- kinevezés
- besorolds
- visszatartds, dthelyezés
- mindsités
- kézalkalmazotti jogviszony megszintetd
- hatdlyban lévé fegyelmi hatdrozat
- kézalkalmazotti igazolas masolata

A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak:
- sajdt odataiba a kbézalkalmazott

- intézmény vezetdje, helyettese

- adatbevitelt végzd személy
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- térvényességi ellenBrzéssel megbizott személy
- fegyelmi eljgrast lefolytato testiilet, személy
- igény esetén nemzetbiztonsagi szolgdlat, nyomozo hatdsdg, ligyész, birésdg

IV Biztonsagi elSirasok

» Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis eszkoz6khoz torténd
illetéktelen fizikai hozziférés megakadalyozasat

az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozé eltavolitisanak a megeldzését

annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkdztarban illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tartalmat
illetéktelen személy megismerje.

Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznat tavadatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsdg betartasat

Azoknak az azonositdsat, akiknek az adatkezelésbé! adatokat tovabbitanak
Annak azonositasat, hogy a szamitdstechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkéztarba milyen adatokat, mikor és ki régziti, illetve intézkedett a rogzitésrol
Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmdval az adatokat
illetékteleniit megismerjék, lemasoljdk, toréljék, vagy barmilyen médon
megvaltoztassak

¥ A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiléndsen fontosak az alabbi szempontok:

az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiséget dgy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nydjtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tiiz vagy
természeti csapas ellen

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, nem hivatalos személy csak
dvodavezetd engedéllyel 1éphet be

szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkbzdket
iizemeltethetik

a szdmitastechnikai eszkéz6k hozzaférési kulcsat (azonositd) szolgalati titokként kell
kezelni

gondoskodni kell arrél, hogy a szdmitastechnikai eszkézok biztonsdgi megolddsainak
dokumentacidjadhoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza

» Az Uzemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilénésen fontosak az alabbi szempontok:

. 6ssze kell dllitani és elérhetd helyen kell tartani a szamitdstechnikai eszkdzék

hasznélatdra felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat meg kell hatarozni
meg kell hatarozni az adatokhoz vald hozzaférés szintjének szabalyait

kilsé személy a szamitastechnikai eszkzokhoz lehetdleg gy férjen hozzd, hogy a
kezelt adatokat ne ismerje meg
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a szamitastechnikai rendszert dokumentaini kell. A rendszer vagy annak barmely
eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasdval véltoztathaté meg.

A hozzéaférés jelszavait id6kozénként, de az lizemeltetd személy valtozasakor
azonnal meg kell valtoztatni

A szamitastechnikai rendszer (izemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, amelyet az
arra illetékes személynek folyamatosan ellendrizni kell

A rendszerbe keriilé adatokat tartalmazé dokumentumokat gy kell kezelni, hogy
elvesztésiik, elcserélésiik, vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszoboélhetd legyen

» A technikai biztonsag szabalyozasakor killondsen fontosak az alabbi szempontok

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai
mdodszerekkel is meg kell akadalyozni

az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhatd legyen, az adatallomanyok
tartalmat képezé adattételek szdmat folyamatosan ellenérizni kell

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell

on-line adatmozgds kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell
programfejlesztés vagy préba céljara valdsi adatok felhasznélasat — ha a prébat kilsé
szerv vagy személy végzi — el kell keriilni

» Az informdcio-tovabbitds szabdlyozasakor kiilonésen fontosak az alabbi szempontok

meg kell hatdrozni, hogy a kbzalkalmazotti alapnyilvantartds szamitégépes
informacids rendszerébdl adatot szolgaltatni — mely jogszabaly alapjan, kinek, milyen
tartalommal — lehetséges

a rendszer adminisztracidjanak teljes koriien tiikroznie kell az adatszolgaltatast

a teljesitett adatszolgaltatasuk sordn a vezetdk nevét és technikai azonosité kodjat

tartalmazé adathordozét titokként kell kezelni

. Iratkezelési Szabalyzat

Az iratkezeléshez kapcsolddd fogalmak és tevékenységek meghatarozasa

1. Aziratkezelés feladata az iratok dtvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil térténd
fogadasa {annak kinyomtatdsa), posta bontasa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztasa,

nyilvantartdsa, az lgyintézés soran keletkezd produktumok leirdsa, tovabbitdsa, valamint az
elintézett tigyiratok irattdri kezelése, megérzése, selejtezése, illetve levéltari 6rizethe addsa.

2. Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv miikodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkéz felhasznaldsaval és barmely eljrdssal
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készilt ujsag, folyoirat, vagy
kényvjellegli kéziratok.
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s Iratnak mindsiilnek ennek értelmében a és egyéb nyilvantartdsok (torzskdnyvek,
jegyz8konyvek;) is, amelyeket az évoda megfelel§ szervezeti egységei kételesek
gondosan vezetni. Ezek szamitdgépes nyilvantartdsa esetén a lezart nyilvantartasokat
tanévenkénti bontdsban kdtelesek 1 példanyban, id6talldé médon kinyomtatni és
bekétott dllapotban &rizni, majd az irattdri tervben meghatarozottaknak megfelelGen
a levéitarnak (kdzponti vagy kari) atadni.

» Iratnak mindsiilnek még az Ovoda vezetd testiileteinek iiléseirdl kételezden készitett
hangfelvételek is.

3. Egyéb értelmezé rendelkezések

- atmeneti irattdr: a kdzfeladatot elldté szerv altal az iktatohelyhez kapcsolédéan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattéri anyag meghatarozott id6tartama
atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

- atadas: irat, Oigyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhazasa;

- beadvany: valamely szervt6l vagy személytél érkez& papiralapi vagy elektronikus
irat;

- csatolds: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

- elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrél sz6lo 2001. évi XXXV. térvényben
meghatdrozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsitlé elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamral, az eljaras meginditasanak napjarol, az
Ogyintézési hataridérél, az ugy ugyintéz6jérd| és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl
ertesiti az lgyfelet;

- elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamardol értesiti annak kiild6jét;

- el_adoi iv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozassal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvélaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz;

- expedialds: az irat kézbesitésének elkészitése, a killdemény cimzettjének
{cimzettjeinek), adathordozdjdnak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak
meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett killdemény kiild6jének, érkeztetSjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus Gton érkezett killdemény sorszamanak, a
kiildemény adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési médjanak nyilvantartasba vétele
az iktatdkonyvben vagy kilon érkeztetd konyvben;

- gépi adathordozé: kiilén jogszabdlyban meghatdrozott, az igyfél-hivatal, illetve a
hivataliigyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat
taroldsara alkalmas eszkoz;

- jktatds: az irat nyilvdntartdsba vétele, iktatdszammal torténd ellatdsa az érkeztetést
vagy a keletkezést kévetéen az iktatdkdnyvben, az iraton és az eléaddi iven;

- iktatdkdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatasa torténik;
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- iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatando iratot;

- iratkdlcsdnzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl;

- irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelGen kialakitott legkisebb - egyéni irattéri drzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe t6bb egyedi Gigy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott térgyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhet8ség szerinti csoportositasat meghatarozé kdd;

- jrattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak dtadasa az irattarnak az
lgyintézés befejezését kivetd vagy annak felfliggesztése alatti dtmeneti idére;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
Ugykezel8nek szdld vezetdi vagy Ggyintézdi utasitdsok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgald irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn vagy a hozzd
tartozd listan cimzéssel lattak el;

- killdemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele;

- levéltarba adés: a lejart helyben &rzési ideji, maradandd értékdi iratok teljes és lezart
évfolyamainak ataddsa az illetékes kézlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakhii formdban, utélag készilt egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyredlittdsdnak lehet8ségét kizaré madon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

- naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megdrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre térténd elbkészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo ligyiratdarabok (el8- és utéiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant
jel6lIni kell;

- szignalds: az ligyben eljdrni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;
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lgyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az Gigy el6adéja, aki az Gigyet dontésre
eldkésziti;

ligyirat: egy Giigyben keletkezett valamennyi irat;

Ggykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskérébe tartozd iigyek meghatarozott
csoportja;

Az iratkezelés szervezete és feladatai

1. Az 6voddban folyo iratkezelést az iranyitok, az egyes szervezeti egységek megbizott
alkalmazottai latjak el.

2.

Az iktatds és irattarozas a székhelyen térténik.

3. Aziratirdnyitds, iktatas és irattarozas szervezete:

Az dvodatitkar ellatja a vezetd és helyettesei, tovabba az 6vodaba érkezd és az itt
keletkezett iratok irdnyitdsat. Az iktatas és irattdrozas a székhely titkarsagokon
folyhat.

Az intézetekben keletkezett iratok kezelését az dvodatitkarok latjak el.

Az iratkezeléssel telephelyenként legaldbb egy személynek keli foglalkoznia.

4. Aziratkezelési és irattdri feladatok ellatasaval megfeleld végzettségii és megfeleld
gyakorlattal rendetkezd személyeket kell megbizni.

5.

Az ligyiratkezel6k feladatai:

a kildemények atvétele, felbontdsa, kezelése,

a hivatalos ligyek csoportositasa, szétosztasa,

az iratok iktatasa, elGiratok csatolasa, mutatozas,

a hataridés ugyek nyilvantartasa,

a sziitkséges iratok Ggyintézékhoz vald tovabbitdsa, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

kiadmdanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

a tovébbitandé kiildemények bérmentesitésére szolgdld ellatmdny kezelése,
az Ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek irattari ethelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattdri anyag selejtezése és levéltdri dtadasa,

a hivatali Ugyek nyilvantartasa,

az lgyiratok nyilvantartasa.
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A kiildemények atvétele és felbontdsa

A kiildemények atvétele

1. Az iratok érkezhetnek: postén, kézbesitével vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren keresztiil.

2. Azintézményhez (székhelyre vagy telephelye) érkezé kiildemények atvétele az ezzel
megbizott kdzponti iratkezelé(k), elosztasa az iratiranyitok feladata.

3. A postai kiildeményeket a postahivatal kézbesiti ki.

4, Az 6voda vezetd llasy, vagy feladatkdrében eljdrod (1gyintéz6 beosztasa dolgozoja
jogosult kiilsd szervt8l iratokat dtvenni, de koteles azokat az illetékes iratkezelési egység
részére dtadni, vagy bejelenteni nyilvantartasba vétel vagy tovabbitas céljabél.

5. Kaldnleges kildemények kezelése:

o Az "express", "siirg8s", "azonnal kézbesitendd" iratokat, kiildeményeket és
taviratokat az iratkezelének azonnal el kell juttatnia a cimzetthez.

o Atértivevénnyel érkezett killdemény dtvételénél a kézbesités igazoldsara szolgald
rovatot ki kell tolteni és a tértivevényt a feladénak vissza kell kiildeni. A cimzettnek a
kiildeményt igazolhatéan at kell adni, s tudomasdra juttatni, hogy tértivevényes
killdeményrél van szo.

o A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt, a tény
feltiintetésével a kdzponti iratkezeld a kévetkez6 munkanapon visszaszolgaltatja a
postahivatalnak.

o Az ajanlott killdeményekrdl a kézponti postazo kiilon nyilvantartdst vezet, amely az
ajanlasi ragszamot, a feladd és a cimzett nevét, valamint a beérkezés datumat és az
atvevd aldirasat tartalmazza.

6. A kildemény boritékjat véglegesen az ugyirathoz kell csatolni, ha

» az (gyirat benyijtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiz6dik (pdlyazat; fizetési,
fellebbezési hataridé, stb.)

e a bekiilds nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl ilehet megallapitani

e akiildemény hidnyosan érkezett

e blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meril fel.

7. Az olyan killdeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithaték, ra kell vezetni, hogy "sériilten érkezett", vagy "felbontva érkezett" és e

megjegyzést ald kell irni. Ezutdn a sérilt kildeményeket az egység vezetdjének vagy a
cimzettnek be kell mutatni.
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9. Az 6vodatitkar gondoskodik arrél, hogy a killdeményeket a cimzettek, illetve a cimzett
szervezeti egység ezzel megbizott dolgozéi minden nap 10 6raig atvehessék:

e Felbontds nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616 kiildeményeket. A névre
52010 kiilldeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha
az megallapithatoan hivatalos iratot tartalmaz.

« Amennyiben a névre sz6l6 kiildemény a szervezetet érinté hivatalos iratot tartalmaz,
a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatds, illetve nyilvantartasba vétel céljabol az
iratkezeléhoz azonnal eljuttatni.

10. Az dvoddba érkezé gazdalkodasra vonatkozod pénziigyi és szdmviteli bizonylatokat
{bizonylat, szallitoszamla stb.) az illetékes iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, és
tovabbitja az intézményvezetdnek, vagy a telephelyvezet6-helyettesnek.

A kiildemények felbontasa

1. Az 6voda cimére érkezd killdeményeket az illetékes, 6nallé iratkezelést végz6 személyek
bontjak fel és ellatjak a beérkezés datumat tartalmazo bélyegzével.

2. Aziratiranyitd felbontja azokat a kildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet
megallapitani, hogy melyik szervezeti egységnek kiildték. A kiilldemények ilyen, illetve téves
felbontdsakor a boritékot ujra le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbonto, majd a
killdeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

3. Akiildeményeket a szervezeti egység vezetdje, vagy megbizottja bontja fel. A
kiildeményeket atvevd személy kételes ellendrizni, hogy:

» acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni;

¢ az atadasi okmanyban és a kiildeményben |évé iktatdszam azonos-e;
e aziratot tartalmazd boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlen-e;

» aziraton jelzett mellékletek megvannak-e.

4. Jogosultsagok

o Avezetdk az dltaluk bontott, illetéleg nekik bemutatott kiildeményeket sziikség
szerint az gy elintézésével megbizott személyre (helyettes, 6vodatitkar) szigndlja. A
szignaldssal egyidejiien kell utasitast adni az elintézés hataridejére (pl. "ma",
"Surgés", "...ho...-ig", sth.) és sajatos maédjara (pl. "megbeszélni velem", "megbeszélni
...- vel", stb.) vonatkozdan is.

» A vezetf tartdsabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos killdemények
felbontdsara esetenként vagy allandé jelleggel helyettest megbizni.

e Avezetd és a névre sz616 killdemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos
kiildeményeket iktatds céljdbdl soron kiviil kdtelesek atadni az iktatdnak.

s A kildemény felbontasa alkalmaval ellen&rizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetéleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hidanyt dllapitanak meg, azt
az iratra ra kell vezetni. A mellékletek hianya nem akadalyozhatja meg a tovabbi
folyamatos kezelést.

+ Ha a felbontds alkalmabal kit(inik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket

[bélyeg/ tartalmaz, a felbontd az sszeget, illetSleg mas értéket kételes az iraton -
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keltezve és aldirva - feltiintetni. A pénz, illetéleg mas érték tovabbi sorsarél érdemi
Ugyintézés soran kell rendelkezni.

¢ Az érdekképviseleti szervek tevékenységét kozvetlendl érintd, és mas szervek dltal
kapott iratokrél az érdekképviseleteknek masolatot kell kiildeni.

o A "titkos" és "szigoruan titkos" jelzés(i iratokat csak az arra kijeldit dolgozd bonthatja
fol.

» Azirat téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utdn deril ki,
hogy az irat a titkos ligykezelés szabdlyai szerint kezelendd, a boritékot djra le kell
zarni. A felbontas tényét az irat boritékjan "tévesen felbontva" jelzéssel, keltezéssel
és aldirdssal kell ellatni, majd a cimzetthez kell tovabbitani.

 Ha a postabontds soran deriil ki, hogy a kiilldemény cimzettje nem az Ovoda, ill. a
levél maganjelleg(, a boritékon a "tévesen felbontva" jelzést és a felbonté aldirasat
kell feltiintetni, majd a levelet a postahivatalnak visszaszolgaltatni, ill. a cimzettnek
tovabbitani.

Az elektronikus uton érkezett killdeményekre vonatkozé kiilén szabalyok

1. E-mailben érkezett kiildemények esetében az dtvevd elkildi a feladonak az atvételt
igazold elektronikus visszaigazolast, amennyiben ezt a feladé kifejezetten kérte.

2. Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (hajiékony lemez, CD ROM, DVD ROM,
stb.} elkiildeni vagy atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisér_lapot az adathordozé
mellékleteként kell kezelni. A kisérélapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordozon |évé
iratok targyat. Az adathordozo atvételét kivetden ellendrizni keil a kisérélapon jelzett
adatok valésagtartalmat. .

3. Az elektronikus tGton érkezett kiildeménynek ellen&rizni kell a megnyithatésagat
(olvashatdsagdt). Amennyiben a rendelkezésre all6 eszkbzokkel a kuldemény nem nyithato
meg, a kiild6t harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél,
valamint tajékoztatni kell az elektronikus tton térténd killdeményfogadasnak az Ovodaban
alkalmazott szabdlyairdl.

4. Amennyiben az elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a
rendelkezésre 3ll6 eszkbzokkel, a killdét a (2) bekezdésben irtaknak megfelelSen kell

s s

tajékoztatni, tovabba kdzoIni kell vele a hianypdtlas sziikségességét és lehetdségeit.
Az iratok nyilvantartasa

1. Abeérkezett és a hivatalbél kezdeményezett, intézkedést igényl6 minden iratot iktatni
kell. A kinyomtatott, az elektronikus rendszeren kapott/kiidoétt iratokat ugyancsak iktatni
kell. Az iktatdshoz szamitégépes iktatéprogramot lehet haszndlni. A szamitogépes iktatas
sorén a programhoz mellékelt felhasznaloi kézikdnyvben foglaltak szerint kell eljarni.

2. Faxon {hépapiros) érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan
6rz& masolat készitésérdl.

3. Aziratok iktatdsa {alszdmokra tagolddo) sorszamos iktatasi rendszerben térténik.
Minden lgy kezdé iratdnak az érkezés sorrendjében iktatészamot kel adni. Az ligy kévetkezd
fazisaban keletkezett tjabb iigyiratok az (igyben keletkezett elsS Ugyirat sorszamat és eggyel
kezd6dé, folyamatosan névekvd alszédmot kapnak. Szamitogépes iktatas esetén az
alszdmozas elhagyhatd, ha az ligyirat targyszavali) alapjan biztositott, hogy az azonos ligyhoz
tartozo ligyiratok barmikor dsszedllithatéak legyenek. Az iktatoszam kialakitasanal a
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szervezeti egység azonositasara alkalmas rovidités felhasznathatd.

4, Aziratokat - hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatastdl eltekintve - az érkezés
napjdn, de legkésébb a kévetkezé munkanapon iktatni kell.

5. A hdlozaton keresztiil érkezd azon iratokat kell aznapi ddtummal beérkezettnek
tekinteni, amelyek az adott munkanapon a munkaidé végéig az intézmény postalddajaba
megérkeztek. A levélszekrény tartalmabdl a hivatalos leveleket, az iratnak mindsilé
kiildeményeket ki kell nyomtatni, és fel kell dolgozni. A tovdbbiakban a hdlézaton keresztiil
érkezett Uigyiratok kezelése azonos a hagyomanyos uton érkezett iratokéval.

6. Elektronikus iktatas esetén a hagyomanyos Gton érkezett iratokat digitalizalni, majd
elektronikusan iktatni kell és tovabbiakban a rendszer el6irasainak megfelel6en kell eljarni.
7. Tételszamon az egyes ligykorokre kdzpontilag megallapitott jelzGszamok értendék. A
tételszamokat a szabadlyzat melléklete (irattdri terv) tartalmazza.

8. Aziratok iktatdsara az év kezdetén ujonnan nyitott, oldalszamozott és hitelesitett
iktatokényvet kell hasznalni, ill. a szamitoégépes iktatasi rendszernél 4j alkonyvtar
kialakitasat, adatallomany bemdsoldsét kell elvégezni. Az év kezdetén érkez6 elsé iratot az
egyes szammal kell iktatni és az iktatdst az év végéig megszakitat!an sorrendben kell
folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy ligyet szabad beiktatni. Az iraton jol lathaté modon (pl.
T-112) kiil6n kell feltiintetni az Ugyre vonatkozé tételszamot. Amennyiben egy éven belill
ugyanabban az (igyben tobb lgyirat keletkezik, az iigy nyilvantartasara szolgalo
sorszamoknal a megfeleld szamok kdlcsénds bejegyzésével jelolni kell az Osszetartozast. Az
iktatokonyvet, illetve az adatbazist év végén hivatalosan le kell zarni.

9. Aziratot be kell jegyezni az iktatdkdnyvbe, illetve a szamitégépes adatbazisba az irat
sorszamat, az iktatas idejét, a bekiild nevét, esetleg iktatdszamat, az Ugy témajat/tirgyat,
mellékletei szamat, az ligyintéz& nevét, az irattari tételszamot és az irattarba helyezés
datumat. Az ligyirat témajat/targydt - csak egyszer, mégpedig az elsé irat iktatdsanal - agy
kell megjeldlni, hogy az Ggy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a
visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtdl érkezett ligyirat targyaként dltaldban a
leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

10. Nem szamitégépes iktatas esetén a szervezeti egységeknél beiktatott iratokrol kilon
mutatdkonyvet kell vezetni, amelyben az irat tdrgydt és az érintett személyek nevét kell
rmegjeldlni. Ugyanazon irat tobb helyre mutatdzhaté. ‘

11. Aszervezeti egység iktatasanak szabalyszer( végzését a vezetd legalabb
negyedévenkeént kételes ellendrizni.

12. Aziktatott Ugyiratot el6adodi ivben kell elhelyezni. A hivatalbdl kezdeményezett irat
fogalmazvanyat is az elGadai ivben kell elhelyezni. Az elGaddi ivet az iratkezeld nyitja meg.
13. Az el6adéi iv felhaszndlasa: az irat boritojaként, elényomott elsd oldaldn az ligyirat
legfontosabb adatainak, tovabba az Gigyintéz&i kiaddi utasitasok és egyéb iratkezelési
mozzanatok feljegyzésére, belsé oldalon a kiadmany tervezet, valamint feljegyzések leirdsara
szolgal.

14. A felesleges munka elkerilése érdekében nem kell iktatni, de a jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvantartani kell:

» olyan lUgyek iratait, amelyekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni {pl. felvételi
jelentkezések);

s sajtétermékek (napilapok, folydiratok, kézlonyok, hivatalos lapok);

» konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalégusok, menetrendek,
stb.};
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» rekldm- és propagandaanyagok (prospektusok, szérélapok, termékismerteték, stb.});

» jogkévetkezménnyel nem jard tomeges értesitések és kisérdlevél nélkili meghivok;

+ egyes személyeknek tarsadalmi szervezetben, vagy bizottsagban betoltott tisztséggel
kapcsolatos levelezést, ha az nem vonatkozik kdzvetleniil az dévoda tgykori
tevékenysépgére.

Az iratok iktatasanak kiillonds szabalyai

1. Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kdvetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyomanyos, papir alapu iktatdsnal. Az elektronikus érkeztetés és iktatas esetén is fel kell
tiintetni az iraton mindazon kezelési feljegyzéseket, amelyek a hagyomanyos iratkezelésben
sziikségesek.

2. Az elektronikus iktatdkényvben biztositani kell az ligyirat targya, illetSleg a feladé neve
és azonosité adatai alapjan térténd visszakeresés lehetdségét (név- és targymutatozas). A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat kell
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a
taldlatok sz(ikitésének lehetdségét.

3. Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy zéras utan az elektronikus
iktatdrendszerben az adott évre, az adott iktatékdnyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni.
Téves iktatds esetén az elektronikus iktatérendszerben a médositasokat tartalmuk
megdrzésével, napldzassal kell dokumentalni.

4. Az elektronikus iktatérendszerben az utélagos moédositas tényét az ligyintézd nevének és
a javitds idejének megjelélésével naplézni kell. A napléban kdvethetden rigziteni kell az
eredeti és a modositott adatokat.

5. Az elektronikus nyilvantartas nem helyettesiti azokat az atadokdnyveket {postakdnyvet),
amelyekben az dtadds-atvétel tényét a sajat kezli aldirds bizonyitja.

6. Atelefaxon és e-mailen érkezett iratokat az dltalanos szabalyok szerint iktatni kell.

7. Elektronikus adathordozén beérkezett iratok esetében iktatni magat az adathordozét
kell.

Az iigyiratok kezelése

1. Anyilvantartasba vett iratokat az iktatas napjan a fuggetlenitett vezetS-helyetteshez kell
tovabbitani. A fliggetlenitett vezet§-helyettes azt, az ligy elintézésével megbizott személyre
(helyettes, Ggyintéz8) szignalja. A szigndldssal egyidejiien kell utasitast adni az elintézés
hatdridejére (pl. "ma", "Siirgés", "...ho...-ig", stb.) és sajatos maodjara {pl. "megbeszéini
velem”, "megbeszélni ...-vel", stb.) vonatkozoan is. Elektronikus iktatas esetén a szervezeti
egység vezetdi a kiildeményeket az iktatdprogramnak megfelelSen szignaljak és kiildik
tovabb.

2. Elintézés el6tt az ligyintézdk, vagy meghbizott személyek a szikséges kdzbensé
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazdsa, sth.) megteszik. A kdzbensd intézkedés
telefonon is térténhet. A kapott intézkedés |ényegét, a felvilagositast add személy nevét,
munkahelyét és a beszélgetés idGpontjat az iratra fel kell jegyezni. Olyan esetekben, amikor
az ligyirat intézése tdbb ligyintézére tartozik, az Ugyintéz6k kdtelesek egymdssal konzultalni

és egymas intézkedését osszehangolni.

37



1. Sz6mu mellékiet - Kelenvlgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018._I1.

3. Azligyiratok alairasa, a kiadmdanyozdasra jogosult személyeket az illetékes vezetd, illetve a
hallgatdi dnkormaényzat esetében az alapszabaly hatarozza meg. Az aldirdsra el8készitett
ligyiratot az Gigyintézd szigndlja. (A kiadmdanyozasra jogosultak korét az intézmény SZMSZ-e
hatdrozza meg.}

4. A kiadmanyozas torténhet:

o az elintézett (igyirat eredeti példanyainak aldirasaval,

» az aldirdsra jogosult vezetd dltal sajat keziileg alairt (és irattarban 6rzétt)
intézkedésekrél tovabbi példinyok készitheték oly mdédon, hogy az aldird irg- v.
szamitogéppel leirt neve utdn "sk" (sajat kez(ileg) bet(ik kerilnek, és az intézkedés
szbvege alatt az intézkedés irattdri példanyat lattamozo (ligyintézd, vagy
egységvezetd) "A kiadmany hiteléiil" megjegyzéssel nevének és beosztasanak
feltiintetése mellett sajat kez(ileg aldirja,

» hdldzaton keresztiili tovabbitdssal.

5. Azintézkedést tartalmazé iratra aldiras utan az ligyintézs ravezeti az iktatészamot, majd
kérbélyegzdvel latja el, gondoskodik a tovabbitasrdl, illetve postai Ut esetén a tovabbitashoz
szilkséges boritékok megcimzéseérdl.

6. Az lgyiratkezelének ellenériznie kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzé-
lenyomattal ellitott kiadmanyokhoz az elirt meliékleteket csatoltdk-e, tovabba végre kell
hajtania minden kiadéi utasitdst. E feladatok elvégzése utdn az irattarban marado masolati
példanyokon "exp" jelzéssel fel keil jegyezni a tovabbitas keltét, illetve maodjat /héldzat/.

7. Akiildeményeket a tovabbitds maddja szerint kell csoportositani /posta, kézbesit6,
halézat/. Postai tovabbitds esetén a killdeményeket kozonséges, ajanlott, express, express-
ajanlott, tértivevényes és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkildeni.
Az ligyiratkezeld a kildeményeket még aznap koteles tovabbitani. A hdlozati levelezést a
kiildd archivalja.

8. A kimenéd leveleket a telephely ezzel megbizott dolgozdja munkanapokon 13-14 éra
kézdtt gyijti 6ssze a szervezeti egységektd! postédra adds végett. A postara adashoz a posta
altal rendszeresitett postakényvet kell haszndlni. A csomagokat a szervezeti egységeknél kell
megfeleléen megcimezni, és a csomagszallito levelet kitdltve mellékelni.

Irattarba helyezés, irattari kezelés

1. Azirattdrban csak olyan {igyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadmanyait
mar tovabbitottak, vagy amelynek érdemi ligyintézés nélkiili irattarba helyezését rendeiték
el. Az iigyiratokat a postézas, kézbesités napjan, de legkésibb a kovetkezé munkanapon
irattdrba kell tenni. A héldézaton tovadbbitott iratokat - miutan kinyomtatasra keriltek - a
tébbi irathoz hasonléan kell kezelni.

2. Az elektronikusan érkezett iratokat az alkalmazott iktatoprogramnak megfelel&en kell
irattarozni. Az iratok irattarba helyezése el6tt az iratkezel$ koteles az iratot atvizsgalni abbdl
a szempontbdl, hogy

« akezelBi utasitasok végrehajtdasa megtortént-¢;

+ az elBaddi ivben megvan-e valamennyi irat (el8irat, melléklet);
» az el6adoi ivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott Gigyhoz tartozik.
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3. Az eseteleges hidnyt pétolni kell. Az irattarba helyezést az iktatokényvben, vagy a
szamitégépes iktatas megfeleld rovataban a hdnap és nap feltlintetésével be kell jegyezni. Az
tigyiratra vonatkozé nem iktatott elSkészitd feljegyzéseket az ligyirathoz mellékelni kell és
vele egyiitt le kell rakni.

4. Ha az (igyiraton hatarid6t jeldltek meg, azt az iktatds e célra szolgdld rovataban a hdnap
és a nap feltiintetésével be kell jegyezni. Ha a vdlasz beérkezik, a hataridd rovatban ezt
jelezni kel s az iigyiratot el kell juttatni az ligyintéz6hoz. Ha a megallapitott hataridére
valasz nem érkezett, az ligyiratot akkor is az Ggyintéz6hoz kell tovabbitani.

5. Aziratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az iktatoszamok ndvekvé
sorrendjében kell lerakni. ’

6. A postan tértivevénnvel kildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazol6 tértivevény visszaérkezett, és az irathoz vald csatoldsa
megtortént.

7. A kéziirattarban az ligyiratokat szalagos iromanyfedél-lemezek kézott, illetve erre
alkalmas tarolé eszkézdkben (iratpapucs, doboz) kell tarolni, az irattari jelek {tételszdmok}
szerinti csoportositasban.

8. Minden tarolé eszkozre ra kell vezetni:

e aziktatds évét;
e 3z irattari tételszamot, tovabba
e acsomagban elhelyezett ligyiratok elsé és utolsé iktatdszdmat.

9. Azirattdrat olyan szdraz, tiszta, t(iztdl, kartevékt6l és erészakos behatolastol védett
helyen kell tartani, ahol az irattdr rendeltetésszerl hasznalata biztosithaté.
10. Az irattarban elhelyezett iratokat az irattdr kezelGje csak elismervény ellenében adhatja
ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mds szervezeti egység dolgozdjanak csak az
illetékes vezetd utasitasara lehet kiadni. Az iigyben nem érdekelt személy részére
felvildgositas vagy masolat barmely ligyiratrél csak az illetékes vezetd engedélyével adhatd.
11. A két évnél régebbi kelet(i, teljes naptdri év Gigyiratait az azokhoz tartozo iktatolistaval
és segédkonyvekkel, dtaddsi jegyzék kiséretében, a szervezeti egység irattaraban kell
elhelyezni.
12. A kéziirattar érintett ligyiratainak az egység irattdraba torténd elhelyezését az
iratkezeld kdteles elvégezni a targyévet kovetd év februar 20-ig.
13. Az 6t évnél régebbi keletd, teljes naptari év Ugyiratait az azokhoz tartozé iktatolistaval
és segédkdnyvekkel, atadasi jegyzék kiséretében az 6voda Levéltaraban lehet elhelyezni,
figyelembe véve az. irat levéltarba addsanak idejét (Irattari terv).
14. Az dtadds - ami egyarant érinti az iktatott és nem iktatott iratokat - irattéri rendben
térténik. Csak teljes évfolyama irat-egyiittesek keriilhetnek atadasra.
15. Az atadasrdl 2 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek a kévetkezéket kell
tartalmaznia:

e az atado szervezeti egység megnevezése,

e az atadas idOpontja,

e az atadasért felel@s személy neve.
Iktatott iratok esetében:

s araktdri egység megnevezése (csomo, koteg, doboz, stb.)

e aziratok keletkezési éve és iktatdszam-kerete,

e tételszam.
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Az iktatott iratokkal egyiitt at kell adni az azokhoz tartozd segédkonyveket is {iktato- és
mutatékonyv). Az dtadasi jegyzékben darab szinten kell felsorolni a kiteteket, megadva az
évkdrt, valamint a kezdd és végsé iktatdszamot,

16. A hidnyz6 iratokrél, segédkonyvekrél hianyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi
jegyzékhez kell csatolni. Ha a hidnyzé iratok koz6tt olyan is van, amelyet késébb levéltirba
kell adni, akkor a hidnyjegyzék 1 példanyat az iktatokényvben a levéltari atadasig meg kell
Brizni.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

1. A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékd,
és amelyre az igyvitel érdekében mar nincs szitkség, kételes kiselejtezni.

2. Azirattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Gtjén szabad az irattérbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valé felhasznalas céljiabdél kiemelni.

3. Azirattdr anyagat otévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell
vizsgdlni. Ennek sordn ki kell valasztani azokat az irattéri tételeket (iratokat), amelyeknek
sem térténeti, sem pedig Gigyviteli értékiik nincs, és az irattdri terv szerint drzési idejik lejart.
A meg®&rzési id6t az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsé napjatdl kell
szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az
irattari tervben megéllapitott 6rzési id6tartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését is, ezt a
kériilményt a vezetd aldirdsaval az irattdri tételszamnal kell az iraton feltlin6en jelezni.

4. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetdje a felelds.
A selejtezéssel jard szervezési és ellenérzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felelgsdknek kell ellitniuk, akik az iratok ligyviteli, tudomanyos és torténeti jelentdségével
tisztdban vannak. A selejtezésrél, annak megkezdése el6tt 30 nappal értesiteni kell a
Levéltarat.

5. Aziratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzdkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

o aselejtezési jegyzbkonyv felvételének idejét;

« annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésér_| a jegyz8kdnyvkésziilt;
« aselejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését;

e akiselejtezett tételekbél esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

+ a kiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolyométerben;

¢ aselejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét.

6. A selejtezési jegyzGkonyvet iktatni kell, és két példanyt a Levéltarnak meg kell kiildeni. A
kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositdsa csak a Levéltarnak a
visszakilldott selejtezési jegyz6kényvre vezetett hozzajaruldsa utan és alapjan torténhet. A
megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités maddjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyz6kdnyvre, amelyet a megsemmisiték kotelesek
aldirni, A szabalyszer(ien leselejtezett iratokat csak tartalmuktdl megfosztva (pl. feldarabolva,
stb.) lehet nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni.

7. Aselejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

8. Nem selejtezheték az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

9. Az elektronikus adathordozén 1évd iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabdlyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfeleléen (pl. térlés).
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10. Amennyiben az intézmény az elektronikus iratok taroldsahoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozdén 1évé iratokrol
legkésdbb a levéltirba adas elétt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, idotallé
adathordozdra.

11. AKkinem selejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatokdnyvvel egyiitt - legalabb 15 évi
irattari Grizet utan - 5 évenként egy alkalommal tételes atadas-dtvételi jegyzékonyv

»r

kiséretében, taroldsi eszkdzokkel elldtottan, sajat koltségen kell a Levéltarnak atadni. Az
atvétel idGpontjat a szervezeti egység és a Levéltar egyetértésbhen dllapitia meg. A
levéltarnak altaldban csak a teljes, elzart évfolyami tételeket szabad atadni, az iratok kdzil
azonban az ligyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrél
részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a levéltarnak kell atadni.

12. Az elektronikus iratok levéitarban valé megdrzésérdl és kutathatova tételerdl, valamint

ennek technikai feltételeirl az ovodavezetd gondoskodik.

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Azt a munkatarsat, akinek munkakodre megvaltozik, vagy munkaviszonya megszinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének vagy
az altala megbizott személynek jegyzékényvileg koteles atadni. A jegyzdkdnyvet harom
példanyban kell elkésziteni, amelybdl az elsé példanyt az dtadd, a mdsodik példanyt az
atvevo, a harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.
2. Az iratok ataddsa-dtvétele az iratkezel6 bevonasdval torténik. A kiadott iratok,
bélyegzdk, pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, az atadas megtorténtét az

iratkezel6 . koteles  ellendrizni, és a  jegyzékényvben  alairasaval  igazolni.
3. *Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vondast,
illetve ., fegyelmi biintetést von maga utan.

4. Az .iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
kérillményeit - az irat eltlinésének észlelését_| szamitott 3 napon - belil az illetékes
szervezeti egység vezetdjének ki kell vizsgal(tat)nia.

41



1. 526md melléklet - Kelenvilgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2018._1L.

14. ZARG RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogaddsit kévetSen lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és moédositdsanal a sziil8i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kézzététele, a dokumentdlds maddja és a hozziférd elhelyezés biztositsa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A KELENVOLGY- GRMEZEI OVODA SZERVEZET! ES MUKODESI
SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozrem(ikddsé intézményi alkalmazottakra kotelezd
ervényl.

Az intézménynél -gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt
elGirasokat az érintétt munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
aldirasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Budapest, 2018. janius 14.
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2.523m0 melléklet
A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata

Kelenvolgy-Ormezei Ovoda
Kindergarten in Kelenviigy
1112 Budapest Neszmélyl it 22-24,

Azintézmény OM azonositdja: Készitette: Kazinczi r intézményvezetd
034468

Legitimdcids eljards —

Neveldtestiileti elfogadis hatdrozatszima:
98/2018. (VI.14.)
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A nevelomunkit segitok kozdssége nevében

nm‘m&wmmaﬂvn %@mﬁ&\& véleményezte

Intézményvezetii nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetjeként Kazinczi Eszter nyilatkozom, hogy a Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
milkédését meghatirozé Szervezeti és Mikddési Szabilyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a
fenntartora, a miikédtetore tobbletld

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalilhaté az 6voda honlapjan: www.kele

Hatdlyos: a kihirdetés napjatél

Verziészam: 2/2018. Késziilt: 4 példinyban
Tktatészdm: 107/121-2018.

A kozérdek(l adat megismerésének szabdlyai
Altalidnos rendelkezések

A szabdlyzat célja:
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1. Az informdciés dnrendelkezési jogrél és az informdciészabadsagrél szl 2011. évi CXIL.
térvény Il Fejezetében foglait rendelkezések, tovabba a 368/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet
az sllamhaztartasrol sz26l6 torvény végrehaijtasarél 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (V111.28.)
Korm. rend, 30. § {6) bekezdésében megfogalmazott el&irdsok figyelembevételével
elBsegitse a kozérdekd adatok megismeréséhez valé alkotményos jog érvényesilését azdltal,
hogy meghatdrozza az igény esetén kovetend§ eljirds pontos menetét, az ligyintézésben
résztvevs személyeket, tovébba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot
szolgaltaté Gvoda eljarasi jogait, illetve ktelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Kelenvoigy-Ormezei Ovoda kezelésében [év§ adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljéris megindulisa és az azonnal megvalaszothaté kérdések

4.1. Az eljérds a kozérdekii adatmegismerésére irdnyul6 igényre indul. Igényt nydjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlendl attél, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
fethasznéldsra, vagy més személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igenyli. Az
igény személyesen széban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is elbterjeszthetd.
4.2. Amennyiben az igényl§ masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igényl8 igényét az eljdras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatija, az ovoda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni. .
4.4. Az irdsban benydjtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keril:

« az igénylG neve és levelezési cime;

» napkézbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim};

« az igényelt adatok pontos meghatdrozasa;

+ nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
« masolatok igénylése esetében az atvétel médja (személyesen vagy postai uton),
tovabba aldirt kételezettségvallaids az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérfl.

45. A személyesen megielent igényl§ igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvény kitéitésével az évodatitkdr iroddjdn nydjthatja be. A formanyomtatvany
mintajét a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényl8 a formanyomtatvényt az igény teljesithetdsége
szempontjabdl megfelelBen toltotte ki, szilkség szerint a kitbltéshez segitséget nyujt.
4.7. Az évodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbél nem
vizsgélja, azonban a kizzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat
pontos fellelnetdségérsl tijékoztatja. Amennyiben az igényl§ igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az 4ltaldnos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8. Az évodatitkdr minden munkanap déleldtt 10 ordig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az dvodavezetének.
4.9. Az irdsban elSterjesztett igényeket az dvodavezetSnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az (rasban el6terjesztett igényét nem az dvodavezetinek killdte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kdvets munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az dvodavezetdnek.
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4.8. Az 6vodatitkdr minden munkanap délel6tt 10 Graig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az évodavezetének.

4.9, Az irdsban el6terjesztett igényeket az ovodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elSterjesztett igényét nem az dvodavezetének kiildte meg, a cimzettként
megjelGlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kévetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az dvodavezetdnek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az dvoda kezelésében |év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igénylé igényét az igényelt adatokkal rendelkezd évoddban
széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el, a szervezeti egység -
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithaté, hogy az igényelt adat olyan
kdzérdek(i adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagit jogszabaly nem korlatozza, és az
igénylé sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mellGzésével teljesitett
adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kézolheti. Az
ovoda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazd Ugyiratot az adatszolgdltatasi
nyilvantartas vezetése céljabdl megkiildi a fenntarté részére.

4.12. Amennyiben az el6z8 bekezdésben meghatédrozott madon elSterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az évoda az igény teljesitése sordn a tovdbbiakban az
dltaldnos szabdlyok szerint jér el.

Az igény vizsgilata

5.1. Az Ovodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgdlija abbdl a
szempontbdl, hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatdrozhaté;

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl§ a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldIni — az Ovodavezeté haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével és — a téle elviarhatd mddon és mértékben — segitséget nydjt a formailag
megfelelé igény benydjtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozdsa érdekében.
5.3. Amennyiben az dvodavezetd 4ltal az el8z8 bekezdés alapjan nyudjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nydjtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az dllapithaté
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében lévé adatok alapulvételével — 4j adat
elGallitasa sziikséges {pl. az ligyfél altal meghatdrozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigy(jtése, statisztikdk elkészitése), a vezet6 — az érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithet8ségét, tovabba a felmeriilé kéltségekrdl — az
6voda oOnkéltségszdmitdsanak rendjére vonatkozd belsé szabdlyzatdban foglaltak
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figyelembevételével — a vezet§ megkeresése alapjan a GAMESZ el6zetes dijkalkuldciot készit,
amelyr§l az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az Ugyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadia, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatdsdnak hatdridejét, modjat, az ellenszolgéltatds mértékét) a
vezetd és az igénylé megdllapodasa iranyadd.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelelé igény benyljtdsa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél taldlhatdak, ezt kévetden intézkedik ezek beszerzéserdi.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé lgyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idépontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon belill kételesek az dvodanak dtadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjsk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdek(i adatnak, azonban erre vonatkozd &lldspontjukat az OSvodaval
elézetesen kozélhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgilja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre allé adatok alapjén kétséget kizaréan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
szitkséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivia. A megkeresésnek a
szervezeti egység egy munkanapon beliil kdteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kdvetSen az dvoda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényls altal igényelt adatokat;

» azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvdnossagra hozatala a
2011, évi CXIl. térvény az informacios onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek dltal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoéak ki az
igénylének, az 6voda az Ugy egyéb irataitdl elkildniti. Az elkilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljdrds végeztével, a tébbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az évoda azt allapitia meg, hogy az igényld dltal igényelt adatok nem
hozhatdak nyilvanossagra, ennek tényérél, okairél, tovabbd az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetéségrél az iigyfelet postai Gton irasban, tovabbd -
amennyiben az igényl§ elektronikus levelezési cimét kézolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az ovoda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovdbba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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Az adatok elékészitése dtadasra

7.1. Az igény teljesithet8sége esetén az dvoda a nyilvdnossdgra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapd vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkildésre elékésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény dital védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhet8ségérél az 6voda a dokumentumok szétvdlasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve térléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kdzvetlen megismerése céljabol megjelend igényl6nek is csak az anonimizalt masolat
mutathatd be, ennek kdltségeit azonban az igénylére haritani nem lehet.

7.3. Az évoda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté énkdltségszamitasanak
rendjére vonatkozé belsé szabélyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacitja
alapjan a GAMESZ esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek
megfelelé formaban — irdsbeli déntést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatdrozott jogorvoslati lehet8ségrél sz6l6 tajékoztatast
is. A diontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kbzvetlenil kivénja megismerni, az évoda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kbvetden haladéktalanul felveszi a kapcesolatot az igénylGvel
megfelelé idSpont egyeztetése céljabdl. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
fethivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az dvoda — az
igényl6 egy hénapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — dj id6pontot dllapit meg.
8.2. Amennyiben az igénylé az elére egyeztetett helyen és idSben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy honapon belil nem
kezdeményezi Uj id8pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbeszélt idSpontban szeméiyesen megjelend igénylének az 6voda képviselbje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri,
hogy az iigyiraton aldirdsdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumok &taddsra keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozasdra — az erre a célra kijelslt helyiségben — megfeleld idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozdsa sordn az 6voda képviselSje
koteles végig jelen lenni, tovabbd az igényl6 kérdéseire vélaszolni és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara felligyelni.
85. Az igényl6 jogosult a bemutatdsra kerllt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai (iton) az évoda jelen 1évé képvisel§jének jelezheti. Az dvoda képviselbie
az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igénylével aldiratatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az Ugyfél valasztasa szerint

+ aszemélyesen megjelend tgyfélnek az elére megadllapitott idSpontban atadja;

» postai uton, utdnvétellel megkdldi.
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8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az évoda a 7.3. pont
szerinti déntés meghozataldt kévetSen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ugyféliel
megfeleld iddpont egyeztetése céljabdl, egyidejlileg kdzli a megallapitott koltségtérités
Osszegét,

8.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igényl6nek az adatok dtaddsa
csak akkor végezhet§ el, ha az igényl§ bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megéllapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok dtadéasanak
elismerésével kapcsolatos eljdrasi szabdlyokra az el6z6ekben megdllapitott rendelkezések
irdanyadok.

8.10. Amennyiben az igényld, az elbre egyeztetett helyen és id6ben egymast kdvets harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi (j id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai
uton kell megkdldeni.

8.11. Postai Uton térténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

Az eljdrds lezarasat kovetd intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitdsdt, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadadsdt kovetfien az (gyirat az dévoda iratkezelésére vonatkozé dltaldanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek dltal megkildott dokumentumok
visszaklildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Kdzérdekbd| nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvinos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdanyulo
igényt az ditalanos szabalyok szerint lehet beny(jtani. Az igényben el kell adni a megismerni
kivant adatok kérének pontos meghatdrozdsit, a kérelem elGterjesztésének indokait,
tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az oOvoda az igény beérkezését kovetGen az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumokat magahoz kéri, szilkség szerint a fenntartéval és az érintett
szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérél hozott dontésre.
10.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az dvoda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérdl sziletik dontés, az ovoda az intézkedés
fenntartéi kiadmanyozédsat kovetéen felveszi az igénylével a kapcsolatot megfelelé idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok ataddsdnak megkezdése elétt az igényls figyelmét fe! kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizdrdlag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozdlheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljadrés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.
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Az adatszolgiltatasi nyilvantartds

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének médjard|, elutasité dontés
esetében annak indokarél nyilvantartast vezet.

11.2. Az dvoda a nyilvdntartasbdl teljesiti a kozérdekl adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § {1) (2) bekezdésében, tovabbd a 229/2012. (VIII.28. ) Korm. rendelet 23. § {1)

oy

bekezdésében elbirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.
Birésagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovdbbd ha tulzénak tartja a meghatarozott
kéltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, birésdghoz fordulhat. A bizonyitési teher
az adatkezel&n van. A pert az adatkezelfre és az igényl6re vonatkozd hataridék lejartat
kévetd 30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellaté szerv ellen. A Megyei Birésag
soron kivil jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igénylS neve*:
Levelezési cim:
Napkézbeni elérhet6ség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdek( adatok meghatarozasa:
Az adatokrél mdsolat készitését:
(1 igénylem
[] nem igénylem
| ..nmmr masolatok igénylése esetében kell kitélteni!
Az elkészitett masolatokat:

1 személyesen kivdinom dtvenni
[ postai uton kivdnom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Gsszefiggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a
MAs0latok StVELEIBIZ @ .. OVO@ TéSZErE megfizetem.

(3| TSR

P I R L L LTI T T TR I I R Y T P T

aldiras

»

logi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése,
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2ARO RENDELKEZESEK
A kézérdek( adatok megismerésének szabalyzata A .Kelenvélgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és
Mlikodési Szabalyzatdnak 2.sz. melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetSen lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
maédosuldsaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és madositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentélds médja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint térténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kézrem(ikédd intézményi alkalmazottakra kételezd
érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt elirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidej(ileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Budapest, 2018. junius 14.

Ovodavezet§ * , g, .
472 LAY

0y 2 Budo®, v
melyi







KELENVOLGY ~ ORMEZE! OVODA
Kindergarten in Kelenvélgy -~ Ormezs

1112 Budapest., Neszmélyi at 22-24.

tel., 06/1-310- 3415

e¢-mail. info@kelenvolgyiormezeiovi.ujbuda.hu

JEGYZOKONYV
Helye: Neszmélyi székhely 6voda
Ideje: 2018. 06.14.
Jelen vannak: 1sd. jelenléti iv

Témaja: 2018 _I1. SZMSZ. 2.verzié elfogadas
2017/18 nevelési év Eves Beszamold elfogadas

K. E.: Kedves Kollégak! Koszonom, hogy eljottetek a mai rendkiviili értekezletre! A
jegyzokonyv vezetésére felkérem Jakus Endrénét, a hitelesitésre pedig Szakdcs Gabriellat és
Horvith Viktoriat.

Az elsé napirendi pont az SZMSZ médositott valtozata, megvitatisa és elfogaddsa (amit ti is
megkaptatok elektronikus formaban).

Hozzaszolas, ellenvetés nem tortént.
Kérem, hogy kézfeltartassal szavazzatok, hogy elfogadjitok-e az SZMSZ 1ij valtozatat.
Kézfeltartas. Egyontetii kézfeltartas.

K.E.: Megillapitom, hogy az alkalmazotti kdzosség egyhangilag elfogadta az SZMSZ

atdolgozott valtozatat.

. aa

08/2018. szamu hatarozataban az alkalmazotti kozOsség - nyilt szavazassal - egyhangian a
2018 II. szimu Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot mellékleteivel egybeszerkesztve

elfogadta.

K. E.: Masodik napirendi pont az Eves Beszamolé megvitatdsa és elfogadasa (amit ti is

megkaptatok elektronikus forméban).

Hozziszolas, ellenvetés nem tortént.







KELENVOLGY - ORMEZEI OVODA
Kindergarten in Kelenvdlgy - Ormezd

1112 Budapest., Neszmélyi 6t 22-24.

tel.. 06/1-310- 3415

¢e-mail. info@kelenvolgyiormezeiovi.ujbuda.hu

Kérem, hogy kézfeltartassal szavazzatok, hogy elfogadjatok-e az Eves Beszamolét.

Kézfeltartas. Egyonteth kézfeltartas.

K.E.: Megallapitom, hogy az alkalmazotti kozosség egyhangulag elfogadta a 2017/18. Eves

Beszamolot.

99/2018. szAmu hatarozatiban az alkalmazotti kozosség - nyilt szavazassal - egyhangian a
2017/18 Eves Beszamolét elfogadta.

Kérdésetek, észrevételetek van az elhangzottakkal kapcsolatban?

Ha nincs, akkor mindenkinek tovabbi szép estét és j6 pihenést kivanok!

Budapest, 2018.06.14.

§T ........ g

Jegyz6konyv vezetd Ovodave2e

------
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4. szam melléklet
Legitimacids zaradék

Készitette: Kazinczi Eszter

Budapest, 2018. junius 14,

; ¥ y
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A s2iil6i képviselet, a Kelenvolgy-Ormezei Ovoda SzMSz-ének elfogaddsshoz magasabb
jogszabslyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogdt korlatazas
nélkil, a jogszabdlyban Smm:m”.m._.oﬂnmﬁ.., hatdrid6  biztositdsdval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2018. O@f Hﬂ\P N‘@&
ol /

A sziil6i szervezet elnéke

A Kozalkalmazotti Tandcs a Kelenvolgy-Ormezei Ovoda S$zMSz-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez altaldnos véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabédlyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2018. bfﬂ(f,

Mool oA wan

hEtadbTAAaPLE s ot T i s nuue LEvesraNseTRIRA AR e T RNy

A Kozalkalmazotti Tanacs elnéke
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A Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Ovoda nevelétestiilete hatirozatképes (ilésén késziilt
jegyz8kdnyvben szerepld 100 %-os igenlé elfogadé hatdrozat alapjan 2018. év junius 14 -én a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit 98./2018. (V1.14.) hatarozatszamon elfogadta. Az
elfogadas tényét a nevelStestiilet képviselSi az alabbiakban hitelesit aldirdsukkal tanusitjak.

7.

neveldtestillet képviseldje - nevelbtestiilet képviselGje

Budapest, 2018. év janius 14. napjan > N ;
Yricr G
ovodavezetd
Az elfogadott szervezeti és miik6dési szaba irdetésének napja: 2018. szeptember 1.




1. Szamn fiiggelék

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktaraja

A szervezeti egységek és a vezetoi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjilk, hogy az
intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon [athassa el. A munkavégzés, a racionélis és gazdasigos mikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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FUGGETLENITETT VEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorld ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Pedagogusi bértabla szerint

Egyéb juttatisok a torvényi szabalyozés, a fenntartd altal biztositott lehetoségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas FUGGETLENITETT VEZETO HELYETTES

Cél A nemzeti koznevelésrél szolo tSrvény szerint az intézmény
G6vodai nevelési és oktatdsi feladatainak ellatdsdban vald
_maﬁ.oﬁmwan_mm.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi dvodavezetd

helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi dvodavezetd
helyettes rendeli el, a 30 napon tali helyettesitést az
intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei

1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24.. Neszmélyi ut 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaid6

40 ora

A munkavallalé munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa

Napi 8 6ra, az intézmény aktulis igénye és a dolgozéval
valo egyeztetés szerint
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités | Szakirdnyu felséfokd iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek Az Ovodapedagdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozé intézményi
dokumentumok, belsd szabélyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd
képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezdkeEpesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsig, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés.

KOTELESSEGEK

Altalinos feladatok:

Pedagogiai feladatok:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Segit a helyettesitések szervezésében, errdl a vezet6t naprakészen tajékoztatja.
Figyelemmel kiséri és segiti az SZK munkajat, bevonja az dvoda napi életébe.
Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetonek a dolgozék béremelése,
jutalmazasa, feljebb sorolasa é&s kitiintetése soran.

A neveldmunkit kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasidban, tevékenységik
ellendrzésében, értékelésében aktivan részt vesz.

Jelzi a sziikséges javitasi munkakat.

A nyari karbantartasi munkdk megszervezésében, megvalositisdban aktivan segit.
(ligyelet stb.)

Segiti a munkarend kialakitdsidt, a hazirend, napirend elkészitését, valamint ezek
betartatasat.

Elbkésziti a nyari 8sszevonast, ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
El6késziti, és aktivan részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A vezet6 akadilyoztatasa esetén helyette részt vesz és képviseli az aktuélis értekezleten,
megbeszélésen.

Az 6vodavezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes joggal és felelosséggel
latja el a vezetdi teenddket.

Intézkedéseirdl és a felmeriild problémakrél minden esetben a legrévidebb id6n beliil
tajékoztatja a vezetot.

Az 6vodavezetdvel egyiitt felelds a raktar és az Ovoda vagyoni Aallomanyanak
megdrzésében.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

HACCP rendszert ellenorzi.

Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elfkészitésében.

Segiti a vezetd ellendrzési munkajat.

Ellenérzi a pedagdgiai adminisztricid hataridejének a betartasat.
Alkalmanként szervezi a tovabbképzéseket.
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s A vezet6vel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon.
» Részt vesz az SZK értekezleteken.
e Kapcsolatot tart a tirsintézményekkel (bélestde, iskola, Kozdsségi Haz stb.).
e J6 kapcsolatot épit ki minden dolgozdval.
e A pedagégusok minbsitésében besegit, tdmogatia a BECS munkacsoport
tevékenyseget.
Taniigyi feladatok:

Részt vesz az o6vodai felvételek elSkészitésében, lebonyolitasaban, az iskoldba mend
gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatok végrehajtasaban.

A pedagdgusok éves beiskoldzasi tervének elkészitésében részt vallal.

(Gazdasagi feladatok:

- Javaslatot tesz a selejtezésre, segit benne.

- Gyermekétkeztetési programrendszer alkalmazéasaban jartassagot szerez.

- Dokumentilja és elkésziti a kimutatdst a hianyzasokrdl és helyettesitésekrdl a
telephelyvezetokkel.

- A béren kivilli juttatisokkal kapcsolatos nyomtatvinyok kitdltés¢hez sziikséges
adatszolgaltatasban valo aktiv részvétel.

Ugyintézési feladatok:

- Aktualis adminisztraciés munkak segitése.

- Kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése.

- Talorak, helyettesitések nyilvantartdsanak vezetése.

Tevékenységével, magatartdsaval, javaslataival segiti a vezetd munkdjat. Segiti a
neveldtestiilet erkolesi, pedagdgia, szakmai arculatinak egységének erdsitését.

Hivatali titoktartdsra, adatvédelmi torvényben foglaltak betartasira kotelezett!

Az Ovoda belsé miikidésével kapcsolatos informicié (csoportcserék, személycserék,
stb.) birmilyen formaban valé Kiszivarogtatasa titoksértésnek mindsiil.

Belsé levelezd listikon, kozosségi oldalakon az 6voddval kapcsolatos informaciék
megjelenitése, megosztisa kizdrolag az dvodavezetd irdsos engedélyével lehetséges.

A kizisségi zirt csoportok, levelezd listdak miikddtetése engedélyezet, de csak az évodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapcsolatos kérések, informacidk jelenhetnek meg,
A gyermekekrdl nyilvinos foték csak irdsos sziildi engedéllyel jelenhetnek meg.

Mobiltelefon az 6voda teriiletén csak Kkivételes és siirgds esetekben hasznilhaté. A
csoportszobdkban foglalkoztatokban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol

gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon birmilyen kommunikiciéra (internet alapi)
valo hasznalata tilos.

Az 6vodabél maradék étel semmilyen formaban (nyersanyagként sem) vihetd el.
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Az dvodavezetd szilkség szerint pl.: hidnyzas esetén elrendelheti a tilmunkdt, més csoportban
val6 munkavégzést. Munkajuk elvégzésére az telephelyvezetd ad utasitdst, illetve annak
megbizasabdl a vezets helyettes.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tavolmaradasat iddben jelenteni az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan.

Munkahelyét engedély nélkiill nem hagyhatja el, munkahelyén maganjellegi
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tulmenden az dvoda tobbi dolgozdjahoz hasonldan erkdlesileg, anyagilag felelds a
tevékenységi korébe tartozé munkak legjobb tudasa szerinti elvégzéséért, valamint a helytelen
magatartasabol ered6 munkahelyi légkdr romlasaért.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ...........ooevivevieiiiiennnnn.n. vveren.. 18p életbe.
A munkakoéri leirds médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Fr .

a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozdket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt:

munkavallalo
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A TELEPHELYVEZETO HELYETTES-
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév Ne_ouqa_m%.@_.—sonmm Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo dvodavezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Szitletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa Pedagégusi bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 4ltal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas TELEPHELYVEZETO - OVODAPEDAGOGUS

Cél A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmeény
6vodai nevelési és oktatdsi feladatainak ellatisdban valo
kozremitkddés.

Felettes Ovodavezetd, fiiggetlenitett ovodavezetd helyettes

Kazvetlen felettes

Feladat ellatisi helye szerinti székhelyi/telephelyi ovodavezetd
helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi évodavezetd
helyettes rendeli el, a 30 napon tali helyettesitést az
intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvlgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei

1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24., Neszmélyi ut 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaid6

40 ora

Neveléssel-oktatassal lekitott munkaid6: 32 ora,
Legfeliebb heti négy érdban a nevelést clokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkajdban valo részvétel, gyakomnok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az ovodapedagogus
szamara. Legfeljebb heti négy 6ra kitetlen munkaido
Mesterpedagdgus heti koételezd oraszdma: maximum 25 Ora,
heti egy napra intézményi munkavégzés aldl felmentve.

5
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A munkavallalo munkarendje: | heti 5 hétk6znapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztisa Napi 8 Ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval

valo egyeztetés szerint
nyités miszak: 6*-12%
zaros miiszak: 117°-18%
délelsttds miiszak: 7°°-13%°
délutanos miiszak: 10*°-17%

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités | Szakiranyu felséfoki iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozoé szakmai ismeretek, a
nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassdg, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd
képesség, empdtia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tirelem, etikus magatartas.

KOTELESSEGEK

Feladatkér részletesen:

Nevel6-fejleszt6 munkdjat az érvényben lévé pedagdgiai alapdokumentumok
hatirozzak meg.

Munk4ijat a vezetd Gtmutatisa alapjan 6naildan, felelésséggel végzi.

Felkészill a foglalkozdsok megtartasira, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagégus etika koveteiményeit, a munkafegyelmet, a kozoOsségi
egyiittm{ik6dés normdit, §sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi elbirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagoégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajitossagait figyelembe vevd
mobdszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési {itemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az Gvoda pedagdgiai programjdnak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudésat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
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* A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egyiittm{ksdik a csaladokkal.

» Minden nevelési év elsd sziildi ériekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, 4prilis) frdsban is értekeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilékkel.

o Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a telephelyvezetdnek.

e A napi nevelémunkajahoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

¢ Csoportban étkezik.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
e Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban
értékeli
o Kétévente pedagdgusi munkajardl onértékelést készit

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei &s
dolgozéi érdekében kiegyensilyozott kapesolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziildkkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagbgiai program megvalositisaért, a gyermekek
biztonsagéaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodert.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
o munkakéri feladatainak hatdriddre térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
s avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak €s a
gvermekek jogainak megsértéséért;
¢ amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasacrt;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszelyeztetéseért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatdrozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
® Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriithet sor.
e Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:
o Ovodavezetd és helyettese, telephelyvezetd illetve a vezet6 altal irasban megbizott
személy
e Szakmai munkakozdsség vezetd
» Kiilsé szakért6 egyeztetett iddpontban
* Pedag6gus mindsitése esetén az intézmény delegalt tagja, illetve a mindsitést végzo
elndk és szakos szakértd

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelotestiilet tagjai / Snértékelési csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeléltek szerint.

TELEPHELYVEZETOI FELADATOK

Altaldnos telephelyvezetdi feladatok:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

e Segit a helyettesitések szervezésében, errél a vezetét vagy helyettesét naprakészen
tdjékoztatja.

¢ Figyelemmel kiséri és segiti az SZK munkajat, bevonja az dvoda napi életébe.

e Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetének a dolgozék béremelése,
jutalmazasa, feljebb sorolasa és kitlintetése soran.

e A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitdsdban, tevékenységik
ellenérzésében, értékelésében részt vesz.

e Jelzi a szlikséges javitasi munkakat.

e A nyari karbantartasi munkak megszervezésében, megvaldsitasaban aktivan segit.
(tigyelet stb.)

e Segiti a munkarend kialakitasat, a hdzirend, napirend elkészitését, valamint ezek
betartatasat.

e El8késziti a nyari 6sszevonast, ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

s ElGkésziti, és aktivan részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

e A vezetd akaddlyoztatdsa esetén részt vesz és képviseli az aktudlis értekezleten,
megbeszélésen.

e Az Ovodavezet§ tdvollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén teljes joggal és
felel8sséggel latja el a vezetdi teendbket intézményében.

o Intézkedéseirdl és a felmeriild problémakrél minden esetben a legrévidebb idén beliil
tajékoztatja a vezetdt.

e Az odvodavezetSvel egylitt felelds a raktdr és az o6voda vagyoni allomanyanak
megdrzéseben.

e Részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben.

o Eviadd elszamoléssal kapcsolatos iigyintézés, hataridék betartasa.
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HACCP rendszert mikodteti, ellendrzi.

A 6voda Pedagégiai Programjanak megvaldsitasaban részt vallal.

El6késziti a szabadsagolasi tervet.

Szabadsag nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a dolgozdk jelenléti nyilvantartdsat.

A telephelyvezetd tavollétében, siirgds iigyekben intézkedik. (ANTSZ ellendrzéskor,
gyermekorvos, baleset, az épiilet miikodésével kapcsolatos meghibdsoddsok, - mely
haladéktalan javitasra szorul - t(iz, betdrés esetén stb.).

e Egyéb feladatokat a vezet§ lat el, kiilén megbizas esetén jarhat el mas Ggyben.
Amennyiben nem tud eljirni egy adott iigyben Ugy meg kell keresnie telefonon a
telepvezetét, a XI. keriilet Ujbuda Humanszolgalati Igazgatésagot vagy a GAMESZ-t.
Erkolcsileg felelds a tevékenységi kérébe tartozd feladatok végrehajtasaért.
Gydgypedagdbgia munkdt irdnyit, szervez, ellendriz.

Gydgypedagodgia kézpontot iranyitja.

Etelallergidas gyermekek elldtasaval kapcsolatos feladatok koordindldsaban,
dokumentacié vezetésében segiti az dvodatitkdr munkajat.

e Beszamolassal tartozik a vezetdnek.

e ® & & &

* & o @

Telephelyvezetdi pedagégiai feladatok:

Részt vesz a pedagdgiai munkaterv el6készitésében.

Segiti a vezetd ellendrzési munkajat.

Ellendrzi a pedagégiai adminisztracié hataridejének a betartasat

Alkalmanként szervezi a tovabbképzéseket, tovdabbképzési tervet készit.

A vezetBvel megosztva részt vesz a sziil&i értekezleteken, nyiit napokon igény esetén.
Részt vesz az SZK értekezleteken.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (bdicséde, iskola, Kozosségi Haz stb.).

J6 kapcsolatot épit ki minden dolgozdval.

A pedagdgusok mindsitésében tevékenyen részt vesz, tdmogatja a BECS munkajat.

Taniigyi feladatok:
e Részt vesz az ovodai felvételek elBkészitésében, lebonyolitasaban, az iskoldba mend
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok végrehajtasaban.
¢ A pedagégusok éves beiskoldzasi tervének el6készitésében részt vesz.

Gazdasagi feladatok:
- Aktivan részt vesz a beszerzésekben.
- Javaslatot tesz a selejtezésre, segit benne.
- Dokumentalja és elkésziti a kimutatast a hianyzasokrdl és helyettesitésekrél.
- A béren kiviilli juttatasokkal kapcsolatos nyomtatvinyok kitditéséhez sziikséges
adatszolgaltatasban vald aktiv részvétel.

intézési feladatok:
- Aktualis adminisztraciés munkadk segitése.

- Kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése,

- Tuldrak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetése.
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Koteles tevékenységével, magatartdsival, javaslataival segiteni a vezeté munkdjat. Segitse
a nevel&testiilet erkdlcsi, pedagégia, szakmai arculatdnak egységének erdsitését.

Tudnivalék:

Hivatali titoktartasra, adatvédelmi torvényben foglaltak betartasira kotelezett!

Az Ovoda belsé miikddésével kapesolatos informicié (csoportcserék, személycserék,
sth.) birmilyen formdban valé kiszivirogtatisa titoksértésnek mindsiil.

Belsé levelezé listikon, kozdsségi oldalakon az édvoddval kapcsolatos informdacidk
megjelenitése, megosztisa Kizardlag az 6vodavezetd irdsos engedélyével Ichetséges.

A kozosségi zdrt csoportok, levelezd listik miikédtetése engedélyezet, de csak az jvodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapcesolatos kérések, informaciok jelenhetnek meg,
A gyermekekrél nyilvinos fotok csak irdsos sziiléi engedéllyel jelenhetnek meg.

Mobiltelefon az dvoda teriiletén csak kivételes és siirgés esetekbem hasznilhaté. A
csoportszobikban foglalkoztatokban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol
gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon birmilyen kommunikaciéra (intermet alapi)
valé hasznilata tilos.

Az 6vodiabé6l maradék étel semmilyen formaban (nyersanyagként sem) viheto el.

Az dvodavezet6 sziikség szerint pl.: hidnyzas esetén elrendelheti a tilmunkat, mas csoportban
valé munkavégzést. Munkajuk elvégzésére az telephelyvezetd ad utasitast, illetve annak
megbizasabdl a vezetd helyettes.

Munkahelyén kételes pontosan megjelenni, tavolmaraddsat iddben jelenteni az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan.

Munkahelyét engedély nélkiill nem hagyhatja el, munkahelyén maganjellegi
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tilmenden az 6voda tobbi dolgozojahoz hasonléan erkdlcsileg, anyagilag felelds a

tevékenységi korébe tartozé munkak legjobb tudisa szerinti elvégzéséért, valamint a helytelen
magatartdsabol eredé munkahelyi 1égkor romlasaért.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ... .... lép életbe.
A munkakéri leiras modositaséanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az Altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi it 22-24.

Joggyakorlo 6vodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Pedagdgusi bértabla szerint

Egyéb juttatasok a 1drvényi szabélyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cel A nemzeti kbéznevelésrol szolo torvény szerint az intézmény
6vodai nevelési és oktatasi feladatainak ellatdsiban vald
@NSBE&%P

Felettes Ovodavezet6, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes

Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi évodavezetd
helyettes

”r

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi dvodavezetd
helyettes rendeli el, a 30 napon tili helyettesitést az
intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely —Am_m=<m_n%..@-.=.nm& Ovoda Székhely/Telephelyei
1112 Budapest, Neszmélyi at 22-24., Neszmélyi ut 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaidd 40 6ra

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido: 32 ora,
Legfeljebb heti négy driban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet
munkajaban val6 részvétel, gyakomok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus
szamara. Legfeljebb heti négy 6ra kiotetlen munkaidd
Mesterpedagdgus heti kotelezé éraszdma: maximum 25 Ora,
heti egy napra intézményi munkavégzés aldl felmentve,
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A munkavéllalé munkarendje: | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Napi 8 6ra, az intézmény aktuélis igénye és a dolgozdval

vald egyeztetés szerint
nyités miiszak: 6%-12%
zéros miiszak: 11*-18%
délelbttos mitszak: 7°°-13%°
délutinos miiszak: 10%°-17%

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités | Szakiranyh fels6fokn iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek Az oOvodapedagdgisra vonatkozé szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozé intézményi
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremts
képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsdg, kiegyensilyozottsig, pontossag,

meghbizhat6sag, tiirelem, etikus magatartas.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelé-fejleszté munkijat az érvényben 1évd pedagégiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat a vezeté atmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziill a foglalkozasok megtartaséra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagbgiai feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdssegi
cgylittmiikodés normait, dsszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozéjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
és szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérél, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feligyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajtossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatok elldtisaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasiban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak&zbsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.
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e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

e A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a csalddokkal.

e Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, 4prilis) :mm_upn is értekeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

o Ovjaa gyermekek jogait, tiszteli emberi méltoségukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajihoz szikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti a telephelyvezetonek.

* A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza.

¢ (Csoportban étkezik.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
o Ev végén — meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban
értékeli
e Ketévente pedagdgusi munkajarél dnértékelést készit

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval ¢és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a kertlleti iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilkkel 4polja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelés kijeldlt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlé banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelisségre vonhato:
e munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e 3 vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtiasaért,
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a E—Er&mammw €sa
gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési tirgyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizis.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
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e Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezetd &s helyettese, telephelyvezetd illetve a vezetd altal irasban megbizott
személy
¢ Szakmai munkakdzsség vezetd
o Kiils6 szakért6 egyeztetett idopontban
» Pedagbgus mindsitése esetén az intézmény deleglt tagja, illetve a mindsitést végzd
elndk és szakos szakértd

A pedagbogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai / Snértékelési csoport, szakmai pedagégiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Tudnivalok:

Hivatali titoktartdsra, adatvédelmi torvényben foglaltak betartisira kotelezett!

Az Ovoda belsé miikidésével kapesolatos informdcié (csoporteserék, személycserék,
stb.) barmilyen formdban valé Kiszivirogtatisa titoksértésnek mindsil.

Belsé levelezd listikon, kozdsségi oldalakon az Gvoddval kapesolatos informicidk
megjelenitése, megosztisa kizirdlag az 6vodavezetd irdsos engedélyével lehetséges.

A kozosségi zdrt csoportok, levelezé listik miikddtetése engedélyezet, de csak az évedai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapcsolatos kérések, informdcidk jelenhetnek meg,
A gyermekekrél nyilvinos fotok csak irdsos sziiléi engedéllyel jelenhetnek meg.

Mobiltelefon az évoda teriiletén csak Kivételes és siirgés esetekben hasznilhaté. A
csoportszobikban foglalkoztatékban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol
gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon barmilyen kommunikiciéra (internet alapi)
valé hasznalata tilos.

Az 6vodabol maradék étel semmilyen formdban (nyersanyagként sem) vihetd el.

Az dvodavezetd sziikség szerint pl.: hidnyzas esetén elrendelheti a tilmunkét, mas csoportban
valé munkavégzést. Munkajuk elvégzésére az telephelyvezetd ad utasitast, illetve annak
megbizasabol a vezetd helyettes.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tavolmaradasat idében jelenteni az SZMSZ-ben
meghatéarozottak alapjan.

Munkahelyét engedély nélkill mem hagyhatja el, munkahelyén maginjellegi
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tilmenden az évoda tobbi dolgozojdhoz hasonléan erkélesileg, anyagilag felelds a

tevékenységi korébe tartozé munkék legjobb tuddsa szerinti elvégzéséért, valamint a helytelen
magatartdsabdl eredd munkahelyi 1égkdr romlasaért.
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Ezen munkakdri leirds ... 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositisinak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

.............................................. Ty

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyit atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordén hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Kelt:

R L L L T T T

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO
Név _Ao_osa.m—mwr@:snnmm Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi at 22-24.
Joggyakorld ovodavezetd
MUNKAVALLALQ
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolédsa Pedagogusi bértabla szerint
Egyéb juttatisok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 éltal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas Gyogypedagégus
Cél A megyei szakértdi bizottsigok altal kiadott szakértéi vélemény

alapjan, az arra jogosult sajatos nevelési igényii gyermekek szimara

gyogypedagdgiai foglalkozasok megtartasa.

Kdzvetlen felettes

Ovodavezetd, fuggetlenitett 6vodavezetd helyettes

wro

Helyettesitési eléiras

Helyettesitését az intézményvezet6 rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei
1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24., Neszmelyi ut 36.

Heti munkaid6

40 o6ra
Kotelez6 munkaideje heti 22 6ra
Kotetlen munkaid6 heti 10 6ra

A munkavitlalé munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa

Az intézmény aktuélis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés

szerint, 8h-t6l
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, Gyogypedagogusi diploma

szakképesités

Elvart ismeretek Ovodas korti gyermekek, gydgypedagogiai fejlesztés

Sziikséges képességek J6 kommunikacios, egyiittmikodo és szervezd képesség.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensiilyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartds és megjelencs.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (Altaldnos szakmai feladatok):

A gybgypedagdgus szitkség esetén azzal is foglalkozik, hogy a fogyatékos, sérilt, akadilyozott
fejlodésti gyermek fejlesztését, élethelyzetét a legkedvezébben befolyasolja a csalidban, az
oktatasi intézményekben, munkahelyeken.

Részt vesz a kiemelt figyelmet igényld gyermekek iigyét képviseld szakmai és civil szervezetek
munkijdban. Hozzajarul az SNI-s gyermekekkel szembeni elditéletek, megbélyegzés
csdkkentéséhez, illetve a fogyatékossagok kedvezdtlen hatdsainak enyhitéséhez és
megelézéséhez.

Munkija sordn egyiittmiikédik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladata ellatisa sorin koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésilkknek megfelelé oktatidsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

A pedagégus etika, a tdrsadalmi normdk &ltaldnos szabélyait munkahelyén, valamint
maganéletében is betartja.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kéznevelésr6l szolé torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadia a sziilék o6vodai miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Koézremikodik a teljes korli intézményi onértékelésben, valamint a  dolgozéi

teljesitményértékelésben.
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Részletes szakmai feladatok a kitelezé 6rasziman beliil:
a) segiti a pedagégiai diagnozis értelmezését;
b) javaslatot tesz a ,sérillés” tipusdhoz, a gyermek egyéni igényeihez sziikséges kormnyezet
kialakitasara;
c) segitséget nynjt a tanulashoz, mivelddéshez sziikkséges specidlis segédeszkizok kivalasztasiban,
tajékoztat a beszerzési lehetdségekril;
d) javaslatot tesz specifikus gyogypedagogiai modszerek, modszerkombinéciok alkalmazasara;
¢) figyelemmel kiséri a gyermekek halad4sat, részt vesz a részeredmények értékelésében, javaslatot
tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd médszervaltasokra;
f) egyittmiikddik a tobbségi pedagbgusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel foglalkozd
pedagbgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait;
g) terapias fejleszté tevékenységet végez a gyermekkel valé kozvetlen foglalkozasokon - egyéni
fejlesztési terv alapjan a re-‘habilitdciés fejlesztést szolgdlé orakeretben -, ennek sorén

£

tAmaszkodik a gyermek meglévé képességeire, az ép funkcidkra.

A gyogypedagbgus terapids tevékenysége:

— A gybgypedagdgus az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgésfogyatékos személyek (sérilt,
akadalyozott fejlddésii gyermekek, fiatalok és feinbttek) nevelésére, oktatasara, fejlesztésére,
rehabiliticidjara, gydgypedagégiai terdpidjara, pedaglgiai kisérésére felkésziilt, felsdfoki
diplomsds szakember.

— Felismeri a specialis nevelési sziikségleteket, életvezetési problémakat, meghatérozza az ezekbdl
ad6dd gydgypedagogiai feladatokat és felkésziiltsége alapjan a lehetiségek szerint legjobban
teljesiti azokat.

— Felméri a gyermekek képességbeli fogyatékossaguk jellegét és mértékét és a sériilés jellegéhez s
silyossagahoz igazitja nevelésének és oktatisanak tartalmat, mddszereit. A teljesitmények
értékelésében az egyéni szintekhez viszonyitja a haladids mértekét. A fejlesziés folyaman a
fogyatékossag jellegét6l fliggben specidlis segédeszkdzoket haszndl, és megtanitia a
hasznilatukat. A gyermekek személyiségének fejlesztésével és praktikus ismeretek oktatdsaval
felkésziti Oket az 6nalld életvezetésre.

— A gyermekek fejlodésérdl részletes elemzéseket készit.

—  Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja oket gyermekiik fejlodésérdl és tanacsokat
ad az otthoni foglalkozasokhoz.

— Tobbnyire képességszint szerint miikddd csoportokat vezet, de egyéni, vagy kiscsoportos

g

foglalkozasok keretében is végezheti munkdjat.

— A tankoételes kor eldtt €s utdn is segiti a gyégypedagogiai timogatast igényldket.
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A gybgypedagigus terapias tevékenysége, hogy

gyogypedagogiai vizsgald eljarasokkal feltarja a fogyatékossag kialakuldsanak folyamatat,

leirja az érintett személy fejlodéstorténetét,

a vizsgalati anyagokat gyogypedagogiai szempontbdl elemzi,

megillapitja a fejlesztdterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfelelobb eljarasokat,

megtervezi ezek iddtartamat, szakaszait,

vezeti a fejlesztoterapias foglalkozasokat, az eredményeket dokumentalja,

konzultal mas szakemberekkel, tanacsot ad a szilloknek, pedagdgusoknak,

részt vesz a gyogypedagdgiai gyakorlat fejlesztésében,

a gyogypedagdgiai szakszolgéiltatas keretében hozzajarul a problémas gyermekek eredményesebb

neveléséhez.

A kotelezd oran feliil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

a szakértdi vélemény alapjan fejlesztési tervet készit a sajatos nevelési igényii gyermekek részére
a gyermekek fejlodésérol évente tajékoztatja a sziiloket fogaddora keretén beliil

sziikség szerint pedagdgiai szakvéleményt készit a gyermekekrol

az érintettekkel tortént egyeztetés alapjén szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapesolodo iigyviteli tevékenyseget

segiti az dvodapedagogusok munkajat szakmai tanacsaival

részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

részt vesz az ovoda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasaban

kézremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

Egyéb kitelezettségei:

Felelds az altala atvett eszkdzOkért. Munkaja soran az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit
megdvni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes allapotban jelenjen meg munkahelyén.

Munkaiddben az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.
Munkaid6ben, maganiigyben, csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legszitkségesebb esetekben
hasznélhatja az Gvodai telefont. A sajit mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét
alatt nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott allapotban kell tartani.

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast eldézé nap, de legkésdbb a munkaiddé megkezdése eldtt

minimum 2 éréval jeleznie kell az dvodavezetdnek, illetve a helyettesnek.
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— A tudomésara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni, mind a gyermekekkel, csaladokkal, mind

az dvoda miikidésével kapesolatban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjinak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az dvodavezetd és a székhelyi/ telephelyi
ovodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszimolisi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:

Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az OvodavezetOjével, az intézményekben a vezetd
helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrdl. Ev végén az egész éves teljesitményrdl irdsbeli

beszamolot készit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, az Gvoda teljes alkalmazotti korével,

a sziilokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az altaldnos
munkéltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori lefrdsét az 6voda vezetbje és a fiiggetlenitett
Svodavezetd helyettes késziti el. Tagja az 6voda neveldtestiiletének. Sajat teriiletét érintd kérdésekben

vélemeényezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére térténd elmulaszidsaért, vagy hidnyos elvégzéséert;

—  a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaert;

—~ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznélataért, elrontésaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

— tiiz és munkavédelmi elGirasok, belsd szabalyzatok be nem tartésaért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyeb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartaima és iitemezése szerint.

- Az intézmény belsd ellendrzési programja szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— ovodavezetd és helyettese

- székhely/telephely- vezetd helyettes

Tudnivalok:

Hivatali titoktartasra, adatvédelmi térvényben foglaltak betartisira kotelezett!

Az Ovoda belsé miikddésével kapcsolatos informicié (csoporteserék, személycserék,
stb.) birmilyen formiban valé kisziviarogtatisa titoksértésnek mindsiil.

Belsé levelezd listikon, kozisségi oldalakon az dvodival kapesolatos informaciok
megjelenitése, megosztisa kizarolag az 6vodavezeté irdsos engedélyével lehetséges.

A Kozisségi zart csoportok, levelezd listik mikdodtetése engedélyezet, de csak az 6vodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapesolatos kérések, informdciok jelenhetnek meg,
A gyermekekrél nyilvinos foték csak irdses sziiléi engedéllyel jelenhetnek meg,.

Mobiltelefon az évoda terilletén csak Kivételes és siirgds esetekben hasznilhaté. A
csoportszobikban foglalkoztatékban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol
gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon birmilyen kommunikdciéra (internet alapu)
valé hasznilata tilos.

Az 6vodibdl maradék étel semmilyen formaban (nyersanyagként sem) viheté el.

Az 6vodavezetd szilkség szerint pl.: hidnyzas esetén elrendelheti a tilmunkat, més csoportban
valé munkavégzést. Munkijuk elvégzésére az telephelyvezetd ad utasitast, illetve annak
megbizasabol a vezetd helyettes.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tavolmaradasat iddben jelenteni az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan.
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Munkahelyét engedély nélkil nem hagyhatja el, munkahelyén maginjellegit
tevékenységet nem folytathat.

Fenticken talmenden az dvoda tobbi dolgozojahoz hasonléan erkdlcsileg, anyagilag felelds a
tevékenységi korébe tartozé munkak legjobb tudasa szerinti elvégzéséért, valamint a helytelen

r orr

magatartisabdl ered6 munkahelyi 1égkor romlasaért.

Ezen munkakér leirds ......ocovvniiiiiiiiiiiinnnnn, cerenens 1ép €letbe.
A munkakéri leirds médositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
munkdltatoi jogkor gyakorioja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelfsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkdzOket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi 0t 22-24,
Joggyakorld ovodavezetd
MUNKAVALLALG
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko&zalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatisok A torvényi szabélyozis, a fenntartd dltal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Beosztds Pszicholégus
Cél A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a

neveldbmunka hatékonysaginak segitése. Szakszerli pszichologiai
szlrGvizsgalatok, elokészité diagnosztikai vizsgalatok esetenkénti

elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv, kdzvetitd funkcid.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei

1112 Budapest, Neszmélyi at 22-24., Neszmeélyi ut 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaidd

40 ora
Kotelezé munkaideje heti 22 ora

Kottt munkaidd heti 10 ora

A munkavallalé munkarendje:

heti 5 hétkéznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihentnap

Beosztasa

Az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés

szerint
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KOVETELMENYEK

Alapk&vetelmény Biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, | Pszicholdgusi diploma

szakképesités

Elvart ismeretek Ovodas kori  gyermekek - fejlodéslélektan, lelki
egészségvédelem, diagnosztika

Sziikséges képességek Gyermekek szeretet, nehézségei irdnti érzékenység, példaadd
viselkedés. Onallo munkavégzés, egyiittmiikddés.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi ethivatottsag, pontossag, megbizhatésag,
segitOkészség, tiirelem, vidimsig, jatékossdg. Legyen toleréns,
empatikus, korrekt, etikus, egyiittmiikodésre képes, elfogado,
befogadd, érdeklddd az 1j ismeretek irant. Magatartasa és
megjelenése legyen példamutato.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az egyes
gyermekekrdl, sziildkrdl, nevelStestilletrdl, méréseket végez esetenként, kozvetlen modon
befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
elsésorban a prevencié magvaldsitisa a tanuldsi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok
clérejelzése, korai azonositasa €s elemzése soran.

Szliréseket végez és szitkség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonds tekintettel a beiskolazas és
az atmenetek kritikus szakaszaira.

Szakszerii pszichologiai sziirdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-
probiémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

Az SNI, BTM nehézség diagndzissal, szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek ovodai
integracidjat segiti.

A diagnézis felallitisihoz informacidkat gyiijt az egyes gyermekekrdl, tesztek, megfigyelés,
interju, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek erdsségeit is, valamint
javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az dvodapedagégusokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

Egyiittmikodik a munkatarsakkal, szikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és

esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.
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— Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a Szakértdi Bizottsagokkal.

— Konkrét nevelési problémdk  megoldisakor  esettanulmanyt készit az  Erintett
oOvodapedagogusokkal.

~ Mentilhigiénés feladatokat lit el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket, diagnosztikus
vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tandcsadast végez gyermekek, pedagégusok és
sziilok szamara.

—  Személyiségfejlesztdé tréningeket, Onismereti csoportokat vezethet az alkalmazottak részére.
(Szakmai, modszertani, esetmegbeszél$ csoportokat vezet a pedagogusok részére.)

- Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapesolatos pszichologiai téméji feladatokat
mMegSZervezi.

— Feltiro és fejleszté célzata foglalkozasokat szervez a pedagégusok korében, az igényeknek
megfelelden.

— Konzulticiokat tart, konkrét nevelési problémik megoldasa, vératlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehet6ségeinek kiakndzasa céljabol.

— Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilékkel.

—  Szakteriiletérsl tovabbképzést szervez pedagdgustirsainak, ismeretterjesztést biztosit a sziildk
kizissége szamara.

~ Modszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autonémiat érvényesiti.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a szillok, valamint a munkatirsak emberi méltosigat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatirsaival egyiittmiik6dik.

Bizalmi munkakdrének ellatasdhoz sziikséges és adott helyzetben éltaldban elvarhaté magatartast

tanusit:

— ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleloen,

— a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tanuisitva olyan magatartist, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkiltatéja j6 hirmevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

—  véleménynyilvénitdshoz val6 jogdt a munkaltatd j6 hirnevét jogos szervezeti érdekeit siilyosan
sértd, vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

~  kdteles a munkaja sordn tudomasdra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betSltésével Osszefliggésben jutott a

tudomdsara.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjdnak, térvény és jogszabdlyok Altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (&s koteles) az dvodavezetd és a székhelyi/ telephelyi
dvodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabilyoknak, belsd

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az Ovodavezetdjével, az intézményekben a vezetd
helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrél.

Ev végén az egész éves teljesitményrd! irasbeli beszamol6t készit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelbtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Kapcsolatot tart: az évodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, az Gvoda teljes alkalmazotti korével,

a szillokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altaldnos
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakdri leirasit az 6voda vezetSje és a fliggetlenitett
dvodavezetd helyettes késziti el. Tagja az 6voda neveldtestiiletének. Sajat tertiletét érintd kérdésekben

véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Feleltssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

— Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasiért, vagy hidnyos elvégzéséért

— A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem &s bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

— A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélatiért, elrontasacrt

— A magyar pszicholégiai Tarsasag és a Magyar Pszicholégusok Erdekvédelmi Egyesiilete altal
kiadott Pszicholdgusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok megszegéséért.

— A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyezteteséért.
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KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét kiteles a korszerli tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zodése szerint, a térvényes
keretek kozott, az ovoda helyi szabilyzatai eldirasainak betartasaval végezni, az dvodavezetd
utasitasdnak e kitelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kételezi minden informéciora vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl, csaladjukrdl, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szdban,
vagy irdsban kozolt, illetbleg vizsgilati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbol
kivetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tdrolt adatai ne jussanak illetéktelenek

tudomasara. K&teles megdrizni az ovodai szervezet szolgélati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

—  Szaktudasaval az 6voda neveldmunkajat segitse, hatékonysagat ndvelje.

— A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatasainak vizsgalata pszichologiai szempontbol €s
eszkozdkkel.

—  Saziirés és orientalas, killonds tekintettel a beiskoldzas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

— Feltaro és fejleszt6 célzath egyéni és csoportos foglalkozasok.

— Konzultacié és tanicsadds konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek kiaknazasa
céljabol.

— Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadasa.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szOldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozisra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

— Az intézmény belso ellendrzési programja szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:

— Ovodavezetd és helyettese

Ezen munkakéri 1efrds .........cooooiiiiiii, 1ép életbe.
A munkakéri leiras médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorld ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egy¢éb juttatisok a térvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Pedagégiai asszisztens

Ceél Az Ovodapedagégusok mellett, vele egyiitt a rabizott
gvermekcsoport feliigyelete; az egészséges életmodnak megfelels
szokasrendszer kialakitasa; a nevel6-oktatémunkaban hasznalatos
eszk6z0k készitése; felszerelések eldkészitése; a pedagdgusok
munkajanak segitése.

Felettes Ovodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes Feladat ellatisi helye szerinti székhelyi/telephelyi dvodavezett
helyettes, Ovodapedagdgusok

Helyettesitési eldiras 30 napon betliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd
helyettes rendeli el, a 30 napon tuli helyettesitést az
intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei
1112 Budapest, Neszmélyi at 22-24., Neszmélyi ut 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaid6 40 4ra

A munkavallalé munkarendje: | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztis Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval

valo egyeztetes szerint _
egy miiszak: 8%°-16%
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Erettségi, 0j alkalmazott esetén pedagbgiai asszisztensi

szakképesités szakképesités

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak, belsé
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelsségek Gsszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hazirendjéhez igazodva, kdzvetlen helyettese hatarozza
meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellataséara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarél, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok iranymutatdsa
szerint.

Foglalkozdsokon az 6vond iranyitdsdval segiti a csoportban folyé munkait, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az dvodapedagégussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznilaidra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitdsdban, csoportban étkezik.
Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

Sétanal, évodan kiviilli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozésokon a
pedagégus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok elokészitésében,
levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban

tartja, elokésziti a kvetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi dtmutatas alapjan onalldan egyéni vagy Kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatinal, vizsgdlatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagbgusok
Utmutatisa szerint végzi.

Csoportban étkezik
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FELELOSSEG - Kiilonleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jé munkahelyi légkomek.
Az ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymést segitd emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kételezd.

Vagyon:
Felelés az intézményben lévé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszert
hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetOinek dontése utin
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasit
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaiciék:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az Ovoda vezetdjének vagy helyettesének,
telephelyvezetdnek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka )
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezet6i utasitisok ¢s a neveldtestiileti

hatdrozatok betartisa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

Napi munkéjiban rendszeresen egyiittmiikédik a csoportban dolgozd pedagodgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelftestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekeli és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilbkkel 4polja a hagyoményosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat évenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.
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Munkakériillmények

Munkéjat az évodavezetd altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkijahoz
telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés 4ll rendelkezésére.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartoz6 kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Déntésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztisa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o Ovodavezetd és helyettese, telephelyvezetd illetve a vezet6 ltal irdsban megbizott

személy

s Telephelyvezeto

e Szakmai munkakdzosség vezetd

o Kiilsé szakértd egyeztetett idopontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint. .

Sziiléknek nem adhat tijékoztatist a gyermekek évodai magatartasarél, fejlodésiikrol.

Hivatali titoktartisra, adatvédelmi térvényben foglaltak betartisira kotelezett!

Az Ovoda belsé mikddésével kapesolatos informacié (csoporteserék, személycserék,
sth.) barmilyen formdban valé kiszivirogtatisa titoksértésnek mindsiil.

Belsé levelezd listikon, kozosségi oldalakon az Gvoddval kapesolatos informdciék
megjelenitése, megosztisa kizdrdlag az 6vodavezeté irisos engedélyével lehetséges.

A kozosségi zart csoportok, levelezd listik mikddtetése engedélyezet, de csak az évodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapcsolatos kérések, informiciok jelenhetnek meg,

A gyermekekr6l nyilvinos fotdk csak irdses sziili engedéllyel jelenhetnek meg.
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Mobiltelefon az 6voda teriiletén csak kivételes és siirgds esetekben hasznalhat6. A
csoportszobdkban foglalkoztatokban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol
gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon barmilyen kommunikiciéra (internet alapi)
vald hasznilata tilos.

Az 6vodibél maradék étel semmilyen formdban (nyersanyagként sem) vihetd el.

Az dvodavezetd sziikség szerint pl.: hidnyzas esetén elrendelheti a tilmunkét, mas csoportban
valé munkavégzést. Munkajuk elvégzésére az telephelyvezetd ad utasitast, illetve annak
megbizisabol a vezeto helyettes.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tdvolmaradasat idében jelenteni az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan.

Munkahelyét engedély nélkiill nem hagyhatja el, munkahelyén maginjellegit
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken talmenden az dvoda tbbi dolgozojahoz hasonléan erkélesileg, anyagilag felelds a
tevékenységi korébe tartozé munkak legjobb tudésa szerinti elvégzéséért, valamint a helytelen
magatartasabdl eredé munkahelyi 1égkor romlasaért.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ....... S, . €letbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

.......................... P T R T LLI T

munkditatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek 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, eszkodzdket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

.............................. TR NN RN R T

munkavallalé
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatisok a torvényi szabdlyozis, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Gyogypedagogiai asszisztens

Cél Az O6vodapedagbgusok mellett, vele egylitt a rabizott
gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges életmodnak megfeleld
szokasrendszer kialakitasa; a neveld-oktatémunkaban hasznilatos
eszkdzok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagdgusok
munkdjdnak segitése.

Felettes Ovodavezetd, fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes

Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi 6vodavezetd
helyettes, Ovodapedagogusok

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd
helyettes rendeli el, a 30 mnapon tili helyettesitést az
intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvolgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei

1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24., Neszmélyi ut 36.
A nevelési  évkozi  sziinetekben esetenként masik
telephelyeken is foglalkoztathaté

Heti munkaidd

40 6ra

A munkavillalé munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihen6nap

Beosztis

Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozéval
vald egyeztetes szerint
egy muiszak: 8%_16"
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Biintetlen elo€let

Iskolai végzettseg, Fels6(k6zép) foku végzettség és pedagogiai szakképzettség

szakképesités

Elvart ismeretek A koézoktatdsi, a pedagégiai és a jogi elSirdsok, a belsd
szabadlyzatok ismerete

Sziikséges képességek Szervezé képesség, felelésségtudat

Személyes tulajdonsagok Empétia, precizitas, kreativitds, egyiittmiikodési készség,
gyakorlatias gondolkozds, vidamsag

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és feleldsségek sszefoglalisa

Munkakibrének részletes leirdsa:

e Egylttmiikodik a sajatos nevelési igényl gyermek foglalkozasain a pedagégusokkal és
a gyermekekkel.

e Segit az oktatas-nevelés targyi feltételeinek elGkészitésében, a gydgypedagdgus
irdnyitasdval eszkdzoket készit, tevékenyen részt vesz a gyermekek jatékra
nevelésében, a jatékok kezdeményezésében, szervezésében, a motivacidban,

e Tevékenyen részt vesz a kulturdlis, sport-, jaték- és munkatevékenység
lebonyolitasaban.

s A gyermekek gondozasardl, onellatasban valé fejlédésikrdl tajékoztatja a szlil6ket.

e Részt vesz az intézményi rendezvények elGkészitésében, lebonyolitasaban.

e Onaliéan végzi a gyermekek gondozasi feladatait, alakitja higiénids szokdsaikat. Segiti
a gyermekeket énkiszolgalasi szokasaik kialakitdsidban, felkésziti Sket a biztonsagos
kozlekedés elsajatitasara. Torekszik esetleges balesetek megel&zésére.

e Védi- és karbantartja a specialis eszkdzdket.

e (soportban étkezik.

8 dratdl 16 ordig az aldbbi feladatckat végzi:

A gyogypedagogus és az dvodapedagdgus utasitasai alapjan segiti a munkat.

Feladata még a csoportokban a gydgypedagdgus dltal kijelélt idében és modon a
gyermek/gyermekek 6nallo foglalkoztatasa.

Délutan a pedagogusok irdnyitasa mellett részt vesz a csoportok életében.

Amennyiben a gondjaira bizott gyermekek kozal valakivel barmi rendkiviili esemény torténik,
pl. baleset, betegség stb. azt azonnal jelentenie kell.
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Tudnivalok:

Sziiloknek nem adhat tijékoztatist a gyermekek 6vodai magatartdsarél, fejlédésiikrél.

Hivatali titoktartisra, adatvédelmi térvényben foglaltak betartdsira kitelezett!

Az Ovoda belsé miikodésével kapesolatos informdcié (csoportcserék, személycserék,
sth.) barmilyen formiban valé Kiszivirogtatisa titoksértésnek mindgsiil.

Belsé levelezd listikon, kozosségi oldalakon az évodival kapesolatos informéciok
megjelenitése, megosztisa kizdrélag az 6vodavezetd irisos engedélyével lehetséges.

A Kkozisségi zdrt csoportok, levelezd listik mikodtetése engedélyezet, de csak az 6vodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapesolatos kérések, informdcidk jelenhetnek meg,
A gyermekekrél nyilvinos fotok csak irdsos sziiléi engedéllyel jelenhetnek meg.

Mobiltelefon az 6voda teriiletén csak kivételes és siirgds esetekben hasznilhaté. A
csoportszobikban foglalkoztatékban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol
gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon barmilyen kommunikdciéra (internet alapi)
vald hasznailata tilos.

Az 6vodaboil maradék étel semmilyen formaban (nyersanyagként sem) vihetd el.

Az dvodavezeté szitkség szerint pl.: hidnyzés esetén elrendelheti a tGlmunkat, més csoportban
valé munkavégzést. Munkajuk elvégzésére az telephelyvezett ad utasitast, illetve annak
megbizisabol a vezetd helyettes.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tivolmaradasat id6ben jelenteni az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan.

Munkahelyét engedély nélkiill nem hagyhatja el, munkahelyén magdnjellegii
tevékenységet nem folytathat.

Fenticken tiulmenden az 6voda tébbi dolgozbjahoz hasonloan erkdlesileg, anyagilag felel6s a
tevékenységi korébe tartozé munkak legjobb tudésa szerinti elvégzéséért, valamint a helytelen
magatartasabol eredd munkahelyi légkr romlaséért.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ............oocoiiiniiiinnnns életbe.
A munkakori leiras Boaom:mmmumw jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

munkdltatoi jogkdr gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyait atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi Gt 22-24.

Joggyakorld dvodavezetd

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolédsa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabélyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Cél Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Adatrdgzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellstasa.
Az 6vodai tigyvitel, iratkezelés és a taniligyi, munkakérébe utalt
nyilvantartis vezetése, a tag6voda vezetd adminisztrécids
teenddinek ellatisa, az 6vodavezetd részére a szilkséges adatok
tovabbitasa (elektronikus uton, ill. kézbesitéssel).

Koézvetlen felettes

Ovodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

wror

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei

1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24., Neszmélyi Gt 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaidé

40 6ra

A munkavallalé munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa

Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozéval
val6 egyeztetés szerint

egy miiszak: 8%-16%

Minden hét szerdénkéntkén: 9%-17"
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Erettségi, ill. szakirdnyi kozépiskolai végzeftség é&s

szakképesités szakképzettség elényben 1j felvételnél
Féiskolai végzettségii lehet

Elvart ismeretek A kozoktatasra vonatkozd eldirdsok €s a belsd szabalyzatok
ismerete.
Ugyviteli és titkdri alapismeretek (gépiras, gyakorlott szinti
szamitogép-hasznalat)
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Szamitoégép felhasznaléi gyakorlat, preciz és gyors
gépirastudas, problémamegoldo képesség.
On4llé munkavégzés. Egylittmiikddés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezd készség.

Feladatai:

az 6voda adminisztraciés munkdjanak végzése az dvodavezetd, illetve annak tavollétében
a vezetd helyettes iutmutatdsa alapjan.

Keletkezet iratok iktatasa, irattarozasa.

Adminisztracids feladatvégzés: Az intézmény dolgozdinak munkaiigyi iratainak el8allitas,
karbantartdsa, iktatdsa, tarolasa.

adatrégzités, adatkdzlés, adatszolgaltatds, statisztikakészités, munkaiigyi- gazdasagi és
egyéb iratok eléallitasa

bér- dologi analitika vezetése, naprakész adatszolgaltatas a vezetd felé

A Kozponti Oktatasi Rendszer {KIR)} naprakész vezetése.

A KIRA Magyar Allamkincstar Munkaligyi Rendszerének kezelése, naprakész vezetése.
Szabadsagok lejelentése, bérszamfejtésre atadas KIRA rendszerbe.

Kozponti Statisztika Hivatal részére adatszolgaltatas

Oktatasi Hivatal felé oktéberi statisztika elkészitése

gyermekétkezésekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa, {nyilvantartasok, rendelések,
lemondasok, zdrdsok, szamlazds, csekk elS3llitas, statisztikdk, kimutatasok,
hirdetmények)

Jelenléti ivek elkészitése.

Etkezési utalvanyok rendelése, kiosztasa.

Kedvezményes Etkezési Hozzajarulds naprakész nyilvéntartésa, elszamoldsa.

Dolgozdk utazasi kbitségtéritésének rendelése, elszamolasa.

Készpénz felvételének elszamolasa.

Postai szolgaltatasok elvégzése.

Telefonon iigyintézés, fax tvétel, tovdbbitdsa, fénymasolas.

Eves addzassal kapcsolatos teendék elvégzése.

Leltirban, selejtezéshen részt vesz, felelGsséggel vezeti a munka- és védéruha
nyilvantartast.

50% vasuti igazolvanyok elintézése.

Kézbesit, postaz.

Sziikség szerint: segit a beszerzésekben a vezetének.

40




2. s26mu fiiggelék Kelenvsigy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018._11.

Tudnivalék:

Munkakéri kotelességébél adéddan a hivatali titok megtartisa kotelezd, mely személyi,
pénziigyi, munkahelyi kérdésekre vonatkozik, felvildgositast az 6voda munkajirél nem
adhat.

Az Ovoda belsé mikddésével kapesolatos informdcié (csoporteserék, személycserék,
stb.) birmilyen formaban valé kiszivirogtatisa titoksértésnek mindsiil.

Belsé levelezé listikon, kozosségi oldalakon az évedaval kapcsolatos informiciék
megjelenitése, megosztisa kizdrélag az 6vodavezetd irasos engedélyével lehetséges.

A kozbsségi zdrt csoportok, levelezé listik mikddtetése engedélyezet, de csak az 6vodai
csoport tevékenységeivel, igénycivel kapcsolatos kérések, informaciék jelenhetnek meg,

A gyermekekrdl nyilvinos fotok csak irdsos sziiléi engedéllyel jelenhetnek meg.

Mobiltelefon az évoda teriiletén csak Kivételes és siirgds esetekben haszndlhaté. A
csoportszobikban foglalkoztatékban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol
gyermekek tartozkodnak a mobiltelefon birmilyen kommunikiciéra (intermet alapi)
valé hasznalata tilos.

Az évodabol maradék étel semmilyen formdban (nyersanyagként sem) viheté el.

I

Rendszeres tdjékoztatdssal, beszdmoldssal tartozik az Ovodavezetének minden
adminisztracios tevékenységgel, érkezett iratokkal elintézendé iigyekkel kapcsolatban.
Koteles minden Ggyintézés, postdzasra eldkészitett irat tovabbitasa el6tt az dvodavezetd, ill.
annak tévollétében helyettes egyetértését kikérni.

Munkarendjét, munkakdri kotelességét mindenkor az dvodavezetS szabja meg, szikség
szerint modositja.

Munkahelyén kételes pontosan megjelenni, tdvoimaraddsat az 6vodavezetdnek jelenteni.

Munkahelyét engedély nélkil nem hagyhatja el, munkahelyén magénjellegd
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tilmen&en az 6voda tobbi dolgozdjahoz hasonldan erkélcsileg, anyagilag felel8s a
tevékenységi korébe tartozé munkak legjobb tuddsa szerinti elvégzéséért, valamint a
helytelen magatartasbol eredd munkahelyi légkoér romldsaért. Koételes tevékenyen részt
venni mindségfejlesztés megvaldsitdsaban (kérdSiv, onképzés).

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e Ovodavezetd és helyettese, telephelyvezetd illetve a vezetd altal irdsban megbizott
személy

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatirozott szempontok szerint.
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Ezen munkakdrileirds ... 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

........................................................

a munkadltatéi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

......................................................

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi at 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozds, a fenntarté éltal biztositott lehetOségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztés Dajka

Cél A dajka az ovodapedagdgus segitotirsaként végzi feladatat.
Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
Ko6zremiikodik a gyermek egész napi gondozésaban, a kdrnyezet
rendjének, tisztasiginak megteremtésében, az étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsiban. Ellatja a kornyezetgondozasi
és baleset-megeldzési teendoket.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes

Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi 6vodavezetd
helyettes, Ovodapedagdgusok

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd
helyettes rendeli el, a 30 napon tuli helyettesitést az
intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely No_oné_m%.@:nau& Ovoda Székhely/Telephelyei
1112 Budapest, Neszmélyi at 22-24., Neszmélyi at 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-135.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaidd 40 éra

A munkavillalé munkarendje: | heti 5 hétkznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

Beosztisa Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozéval

vald egyeztetés szerint
délel6tios miiszak: 6°-14%
délutanos miiszak: 10%-18%
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elOirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

A munkavillalé | Evente HACCP vizsga

tovabbképzeési kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Allandé feladatok:

- A csoportszobak, gyermekoltézok, gyermekmosdok, eldtereket tisztantartja, ellatja a
naponkénti takaritasi feladatokat, hogy a gyerckek fogadasara alkalmas legyen a
kornyezet.

- Elvégzi havi rendszerességgel a sajat csoportjdban a nagytakaritast (ablak, ajto,
tisztitas, bator lemosas, lepedd, textilia, babaruha mosédsa, vasalisa, babdk, jatékok
tisztantartasa).

- Gyermek WC-ben, mosdoban, ¢s az el6térben a havi nagytakaritast (ablakok €s a
WC-k eldtti fliggbnymosas, csempe, csapok, WC-k, padozat, zuhanyzo, fali csap)
elvégzi ebéd utini idészakban, vagy nevelés nélkiili munkanap alkalmaval kdzdsen a
valtotarsaval,

- Fiiggbnymosast fertézéses megbetegedés esetén, soron kivill egyébként
negyedévenként évszakvaltaskor sziikséges elvégezni.

- Fésiiket, fogmosé eszkdzoket minden masodik héten, fertdzés esetén, soron kivil
fertotleniti, atmossa.

- Hetente héaromszor kiporszivozza a szonyegeket. Telitettség esetén jelzési
kotelezettsége van a porzsak felelés dolgoz6 felé. Tiszta porzsak atvétele utan
porzsakot cserél.

- A ndvények dpolasat a gyermekekkel kézdsen végzi.

- Az 6vOond utasitisa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében,
dltéztetésében, munkara nevelésben a csoport nevelési tervében foglaltak ko6zos
megbeszélése alapjan.

- Sétak kirdnduldsok alkalmaval segit az 6vondknek a gyermekek feliigyeletében.

- A kiilonbozd tevékenységek idején a munkaigényes és balesetveszélyes feladatoknal
segitséget nyljt az dvondnek.

- Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

- Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napkdzben megbetegedore.

- Az arra raszoruld gyermekeket sziltkség szerint lemossa, tiszta ruhaba Sltozteti.

- Ha a csoportban mar milkédik a napos rendszer, akkor a téli évszak kivételével,
kimegy a naposokért az udvarra, bechozza Oket, atbltdzteti, és megterit a
gyermekekkel. Télen, a bejarati ajtonal atveszi a gyermekeket a kisérést biztositd
feln6ttol.

- Biztositja az ebédeltetés z6kkendmentes lebonyolitasat.

- A csoportban étkezik.

- Ebéd utan termet rendez (Gsszesdpor), fektetdt rak.

- Ha nincs konyhas a mosogatd rendbe tételét és az edények elmosogatisat a tobbi
dolgozdval kdzdsen elvégzi.
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Fertozéses megbetegedés esetén fertbtlenités az orvos, ANTSZ utasitasa szerint.
Agynemicserét végez 3 hetente.

Az évodai csoportjanak edényeit szamon, tisztan és a helyén tartja.

Gondoskodik elegend6 ivovizrdl, tiszta poharrdl.

Nyéron mindennap biztositja az ivévizet kiilonosen, ha az ivokut rossz.

Unnepek, jeles napok, alkalmaval gondoskodik a szilkséges edények 1jboli
elmosasardl a déli étkezéshez.

Az iinnepi terit6k alkalomelétti vasalasarol gondoskodik.

Gondoskodik a csoportban a szeméttarté szilkség szerinti tritésérol a szelektiv
hulladékgyiijtés betartasaval. Tisztdn tartja a szemetest sziikség szerint.

Konyhas dolgozé hiinyzésa esetén az étel talalasaba és szilkség szerinti melegitésebe
besegit.

Amennyiben utolsonak hagyja el az dvoda épliletét, felelosséggel eleget tesz a
tilzbiztonsagi és vagyonvédelmi elbirasoknak.

Délelottos feladatok:

Reggel 6-t61 szelldztet, portalanit, virdgot locsol a takaritand terilleten.

Segit az érkezd gyermekek fogadasiban, mosdoban segit az egészségligyi feladatok
ellatasaban.

Folyamatos reggeliztetésben lehetdség szerint részt vesz.

A délelétt sordn a fogyasztasra keriilé gylimolesot elokésziti a csoportszobaban.
Reggeli utin az étkezd asztal kornyékét nedvesen Attorli, az esetleges
teremrendezésben segit, majd felmossa a gyermekoitozot, gyermekmosdot, gyermek
WC-t.

Enek foglalkozas elétt sziikség szerint a csoportszobat portalanitja.

Udvarra menetel el6tt segit a mosdéban, 6ltoztetésben, mind a két hozza tartozd
csoportban az ovondvel torténd egyezetés alapjan.

Gyiimdlesfogyasztas utan, sziiletésnapok alkalméval a hasznalt edényt elmossa.

Ha az 6voné egyediil van, és a csoportja kiscsoport, kikiséri a gyerckeket az udvarra,
illetve bejovetelkor értiik megy. Szervezett mozgastevékenységre a tornaterembe
lekiséri Oket, illetve értiik megy.

Segit az udvarrédl érkez6 gyermekek atSitoztetésében, mosdoztatisiban valamint azon
gyermekeknek akik gy6gytornira vagy valamilyen kiilon foglalkozasra jar.

Délutanos feladatok:

Rendet rak a csoportjaban, vagy ha kell, segit az udvaron.

A csoport részére szalvétat hajtogat, WC papirt hajtogat a csoportban.

Uzsonna készitésébe besegit, tilalé kocsira teszi, letakarja.

Ebreszt utin elrakja az fektetdket, termet rendez, segit a gyermekek ellatasaban,
uzsonnaztatasban.

Az uzsonna utani mosogatast elvégzi.

Ha a gyermekek délutén az udvarra mennek, segit az Oltozkodésben, ha kiscsoportja
van lekiséri a gyerekeket.

A tiszta edényt minden délutan a szekrénybe rakja.

A déli mosogatas utdn a csoport szoba kivételével minden hozzatartozd helyiségben
alapos takaritast végez.

A hozza tartozé takaritandé helyiségekben naponta alapos esti takaritdst elvégzi.

Segit, iigyel a tavozo gyermekekre.

Evszaktol figgben 17" 6ratél a ziros 6véndvel kint van az udvaron, cllitja a
gyermekeket.
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- A szeméttartdkat a csoportbol kiiiriti, ablakokat, ajtokat zarja ill. ellendrzi
- A thzvédelmi és egyéb szabdlyok szerint aramtalanit, bezarja az 6vodat.

Esetenként elofordulo feladatok:
- Nyéri idészakban gondoskodik a szabadban t6rténd étkezés higiéniajarol.
- Fertdzés esetén az ANTSZ elbirasainak betartisival gondoskodik csoportszoba,
mosdo, jatékok fert6tlenitésérdl.
- Meszelés, festés, felnjitas utani nagytakaritasi, pipere takaritasi munka elvégzése.
- Nyari zaras alatt a gyermekek Agyainak, takaréinak atmosasa, ferttlenitd teljes kori
nagytakaritas elvégzése (ablak, fiiggbnyok mosasa).

Feleldsségi kdre:
1. Feladatai maradéktalan végrehajtasacrt.

2. A munkakdr betSltéséhez szilkséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, megismertetéséért, az azokban foglaltak betartasaért.

3. Felelos a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és
munkajat €rintd pontok betartasaért €s betartatasaért.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
o Ovodavezetd és helyettese, telephelyvezetd illetve a vezetd altal irdsban megbizott
személy
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestillet tagjai
(mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek
szerint.

Tudnivalok:

Szervezett foglalkozdsokat nem tarthat, a sziiloknek nem adhat tijékoztatist a
gyermekek dvodai magatartisirol, fejlodésiikrdl.

Hivatali titoktartasra, adatvédelmi térvényben foglaltak betartisira kitelezett!

Az Ovoda belsé miikidésével kapesolatos informicié (csoportcserék, személycserék,
sth.) barmilyen formaban valé kisziviarogtatasa titoksértésnek mindsiil.

Belsé levelezé listikon, kozdsségi oldalakom az oOvoddval kapcsolatos informaciék
megjelenitése, megosztisa kizirélag az 6vodavezet irasos engedélyével lehetséges.

A Kkizosségi zirt csoportok, levelezé listik miikodtetése engedélyezet, de csak az dvodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapcsolatos kérések, informdcidk jelenhetnek meg,
A gyermekekrél nyilvanos foték csak irisos sziiloi engedéllyel jelenhetnek meg.

Mobiltelefon az dvoda teriiletén csak Kivételes és siirgds esetekben haszmilhaté. A
csoportszobakban foglalkoztatokban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol
gyermekek tart6zkodnak a mobiltelefon barmilyen kommunikdciéra (intermet alapi)
vald haszndlata tilos.

Az évodibol maradék étel semmilyen formaban (nyersanyagként sem) viheté el.

Az dvodavezet sziikség szerint, pl.: hidnyzis esetén — atcsoportosithatja a technikai
dolgozdkat, elrendelheti a tilmunkat. Munkdjuk elvégzésére az 6vodavezetd ad utasitdst,
illetve annak megbizasabol a vezetd helyettes vagy a telephelyvezetd.
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Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tivolmaradasat az 6vodavezetSnek jelenteni.
Munkahelyét engedély nélkill nem hagyhatja el, munkahelyén maginjellegi
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tilmenden az évoda tobbi dolgozéjahoz hasonléan erkdlesileg, anyagilag felelés a
tevékenységi korébe tartozé6 munkdak legjobb tuddsa szerinti elvégzéséert, valamint a helytelen
magatartasbol eredd munkahelyi légkor romlasaért. Koteles tevékenyen részt venni

"

mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, onképzés).

Ezen munkakori leirds ................. TR .... 1ép életbe.
A munkakdri lefrds modositasénak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

munkdlitatoi jogkor gyakoricja
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
felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

L)

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorld ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kdzalkalmazotti bértabla szerint

Egy¢eb juttatiasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztis Konyhas/ takarité dajka

Cél Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellitésa, a
konyha takaritisa az ANTSZ é a HACCP e¢lbirdsainak
megfeleléen. A konyhin kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet
takaritdsa. Segitségnyijtas a csoportos dajkanak, a gyermekek
gondozasaval kapcsolatos teendékben.

Felettes Ovodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Kdzvetlen felettes Feladat ellatasi helye szerinti szeékhelyi/telephelyi dvodavezetd
helyettes, Ovodapedagégusck

Helyettesitési eldirds 30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi ovodavezetd
helyettes rendeli el, a 30 napon tali helyettesitést az
intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei

1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24., Neszmélyi ut 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaidd

40 ora

A munkavallalé munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa

Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval
valé egyeztetés szerint
egy miiszak: 7°°-15%°
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, | 8 altalanos

szakképesités

Elvért ismeretek HACCP

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
KOTELESSEGEK

Allandy feladatok:

Etelmintas iivegeket tisztan tartja, ételminta vétel eldtt azokat minimum 10 perces kif6zéssel fertotleniti.
Kozvetlen a talals elstt ételmintét vesz, s azt a hiitdszekrényben 48 6raig megdrzi.

Az ételmintas iiveget szalaggal leragasztja, amelyre rifrja az étel nevét, mintavétel datumat, iddpontjat ¢s
szignézza.

A hiitégépeket szilkség szerint leolvasztja, rendszeresen tisztdn tartja.

A rébizott gépeket és eszkdziket rendelictésszerfien hasznalja,

A tiiz és munkavédelmi elbirasokat betartja.

Betartja a munka és balesetvédelmi, egészségiigyi, kbrnyezetvédelmi, valamint més hat6sagi elSirasokat.
Munk4jat Gnalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatérsakkal &sszhangban, a
munkafolyamatok célszeril Gsszehangolasaval végzi.

Kiilén gondot fordit az ételallergias gyermekek ételére.

Vezeti a torési napldt, melyet a honap végén Osszesit €s a vezetdvel alairatat.

Délelotti feladatai:

Reggelizés utan kiérkezd kocsikrél a reggeli edényeket elmosogatja, majd tisztan a kocsikra rakja.

Rendbe teszi az étkezdasztalt.

Elmosogatja a 3 fazis betartdsival a konyhai edényeket, (fekete edényeket) szdradds utin az edénycket a
helyére rakja.

A tiszta edényt a kocsira teszi.

Hiitébe, szekrénybe elrakja a maradék (tiszta) élelmiszert az élelmiszerek tarolasira vonatkozd szabalyok
betartdsaval.

Déli feladatai:

Az ebédet darabszam szerint Atveszi, mennyiségileg, mindségileg ellendrzi.

Az ebédnél az atvett ételt az elirt 60 C°-on tartja talalasig, ha az étel hémérséklete nem megfeleld, akkor
gondoskodik az étel Wjramelegitésérdl.

Az ételeket az utolsG csoport étkezéséig melegen tartja.

Betartja az élelmiszerek tilalisara vonatkozé szabélyokat.

Szikség szerint melegiti az ételt. Gondoskodik a csoportba bekeriild 4svanyviz megfelel6
hdmérsékletérél.

Etelt oszt minden csoport kocsijara.

A tilald edényeket (fehér edény) elmosogatja tobbi fehér edénytdl idGben elkiilonitve és a 3 fazis
betartdsaval.

12"°-12*%ig ebédel

A csoportban hasznalt jénaiakat, evéeszkozoket elmossa. A tiszta edényt a széllit6kocsira rakja.
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Délutani feladatai:

- Uzsonnit készit.

- Uzsonnakészités utan rendet rak a konyhédban.

- Mosogatds utan, a tiszta edényt a kocsikra rakja, mindent elpakol, mosogatékidakat szirazra torlhi.
- Etelmaradékot az arra kijelélit edénybe onti.

- Aromland6 ételeket a hiitébe helyezi, letakarva.

Takaritasi feladatai:

- Akonyhén kiviil, a vezet{ dltal Kijeldlt terdlet takaritdsa.

- Takaritandé teriileteit minden étkeztetés utan (naponta 3x} rendbe teszi, felmossa.

- Napi takaritasnal lemossa a konyhai butorokat, asztallapokat, hiitéket, tlizhelyet, mikrot, kavéfozot.
MosogatokAdakat Atsarolja, szdrazra torli.

- Naponta hirom alkalommal kiiiriti a konyhai szemeteseket, szitkség szerint, naponta 1 alkalommal
mindenképpen fertdtleniti.

- A rabizott helyiségekben havonta nagytakaritis végez (ablak, ajtd, csempe, biitorok).

Raktirkezelés:

- Kiadott tisztitdszerek, eszk6zok tételes vezetése
- A szikséges tisztitdszerck dsszeirdsa, rendelésének leadasa.
- Anyagi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet értékéért.

Esetenként eléfordulé feladatok:

- Apostat elviszi (kézbesit) sziikség szerint.

- Meszelés, festés, feldjitas utini nagytakaritasi, pipere takaritasi munka elvégzése.

- Nyari zéras alatt fertGtlenito teljeskori nagytakaritas elvégzése (csempe, batorok, csovek,
edények stb. lemosésa).

Feleldsségi kore:

1. Feladatai maradéktalan végrehajtasaért.

2. A munkakér betdltéséhez szilkséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitisok, szabalyzatok
ismeretéért, megismertetéséért, az azokban foglaltak betartasaért.

3. Felelds a HACCP élelmiszerbiztonségi rendszer szabalyozdsaiban lefrt, 6t és munkijat érinté pontok
betartasaért és betartatisaért.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
o Ovodavezetd és helyettese, telephelyvezetd illetve a vezetd altal irasban megbizott
személy

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatirozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
irasban értékeli
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Tudnivalok:
A szlll6knek nem adhat tdjékoztatdst a gyermekek 6vodai magatartisarél, fejlédéstikrol.

Hivatali titoktartasra, adatvédelmi térvényben foglaltak betartasira kitelezett!

Az Ovoda belsé miikidésével kapesolatos informdcié (csoporteserék, személycserék,
stb.) birmilyen form#iban valé6 kiszivdrogtatisa titoksértésnek mindsiil.

Belsé levelezé listikon, kizdsségi oldalakon az dvodival kapcseolatos informiciék
megjelenitése, megosztisa Kizdrolag az 6vodavezetd irasos engedélyével lehetséges.

A kozisségi zart csoportok, levelezd listik miikidtetése engedélyezet, de csak az 6vodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapcsolatos kérések, informaciék jelenhetnek meg,
A gyermekekrédl nyilvanos foték csak irdsos sziiléi engedéllyel jelenhetnek meg.

Mobiltelefon az 6voda teriiletén csak kivételes és siirgds esetekben hasznilhaté. A
csoportszobikban foglalkoztatékban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol
gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon birmilyen kommunikiciéra (internet alapu)
valo hasznalata tilos.

Az 6vodiabél maradék étel semmilyen formdban (nyersanyagként sem) vihetd el.

Az 6vodavezett szilkség szerint, pl.: hiinyzas esetén — Aatcsoportosithatia a technikai
dolgozdkat, elrendelheti a tiimunkat. Munkéjuk elvégzésére az dvodavezetd ad utasitast,
illetve annak megbiz4sabol a vezetd

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tivolmaradisit az ovodavezetSnek jelenteni.
Munkahelyét engedély nélkill nem hagyhatja el, munkahelyén magdinjellegi
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tilmenden az dvoda tobbi dolgozéjahoz hasonléan erkdlesileg, anyagilag felelds a
tevékenységi korébe tartozé munkak legjobb tudésa szerinti elvégzéséért, valamint a helytelen
magatartasbdl eredd munkahelyi légkdr romlasaért. Koteles tevékenyen részt venni

" r

mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv, dnképzés).

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2016. aprilis 1-én 1ép életbe.

A munkakéri leiras médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Kelt:

munkdltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az Altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soraAn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Kelenvolgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo dvodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozés, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas takarito

Cél a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa. Segitségnyijtas a
csoportos dajkdnak, a gyermekek gondozéasival kapcsolatos
teendékben.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Ké&zvetlen felettes

Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi 6vodavezetd
helyettes, Ovodapedagdgusok

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi ovodavezetd
helyettes rendeli el, a 30 napon tli helyettesitést az
intézményvezetd rendeli el frasban

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei

1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24., Neszmélyi ut 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaid&

40 6ra

A munkavallalé munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

Beosztasa

Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval
valO egyeztetés szerint
egy muszak: 8%-16"
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, | 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek HACCP

Személyes tulajdonsagok Pontossig, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segitokészség.

Takaritandé teriilet: moso- vasaloszoba, felndétt WC és elStere, feinétt 6ltoz6, folyosd,
tornaterem, neveldi szoba, elftér, vezetdi iroda.

Feladatai:

Minden héten kimossa, kivasalja a térolkoézoket, abroszokat, napos kotényeket, konyhai

textilidkat.

Hasznalat utin az tinnepi teritOket kimossa, kivasalja.

Minden nap kitakaritja a vezetdi irodat.

Minden nap munkéaja végeztével kitakaritja a takaritand6 teriiletét. Ezeken a helyeken

sziikség szerint ajtét, ablakot, csempét stb. lemossa.

- Gondoskodik a takaritandé teriiletén a megfelelé mennyiségli WC papir, papirtérolkszo és
foly¢kony szappan kihelyezésérol.

- Sziikség szerint a raktarhelyiség (textil, irat) takaritdsaban részt vesz.

- Minden hénapban egy alkalommal nagytakaritast végez a kijelolt munkateriiletén.

- Ha a sajat munkakOrébe tartozd feladatot ellatta, akkor besegit az udvarrdl WC-re
kéredzkedd gyermekek ellatasba.

- Hianyz6 dajka munkajat ellatja, ha az 6voda érdeke ugy kivanja.

Esetenként el6fordulé feladatok:

- Szilkség szerint kézbesitési feladatot ellat.

- Meszelés, festés, felijitas utani nagytakaritasi, pipere takaritisi munka elvégzése.

- Fiiggbnymosast, ablaktisztitist negyedévente, illetve évszakvaltaskor = elvégzi,
elsésorban nevelés nélkiili munkanapokon az adott munkateriiletén.

Feleldsségi kire:

4. Feladatai maradéktalan végrehajtasaért.
5. A munkakdr betdltéséhez szilkséges jogszabalyok, szabvényok, belsd utasitisok,
szabalyzatok ismeretéért, megismertetéséért, az azokban foglaltak betartisaért.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e Ovodavezetd és helyettese, telephelyvezeté illetve a vezetd altal irdsban megbizott
szemely
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Tudnivaldk:
Szervezett foglalkozdsokat nem tarthat, a sziilSknek nem adhat tdjékoztatast a gyermekek
évodai magatartdsarél, fejlédéstikral.

Hivatali titoktartasra, adatvédelmi torvényben foglaltak betartisira kotelezett!

Az Ovoda belsé miikédésével kapesolatos informicié (csoportcserék, személycserék,
stb.) birmilyen formdban valé kiszivirogtatisa titoksértésnek mindsiil.

Belsd levelezd listakon, kozosségi oldalakon az dvoddaval kapesolatos informéiciok
megjelenitése, megosztisa kizarolag az 6vodavezetd frasos engedélyével lehetséges.

A kozosségi zart csoportok, levelezd listik milkodtetése engedélyezet, de csak az évodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapcsolatos kérések, informdcidk jelenhetnek meg,

A gyermekekrél nyilvianos foték csak irdsos sziiléi engedéllyel jelenhetnek meg.

Mobiltelefon az dvoda teriiletén csak kivételes és siirgds esetekben hasznilhaté. A
csoportszobikban foglalkoztatokban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol
gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon birmilyen kommunikiciéra (internet alapu)
valé hasznilata tilos.

Az 6vodibol maradék étel semmilyen formaban (nyersanyagként sem) vihetd el.

Az 6vodavezetd szitkség szerint, pl.: hidnyzds esetén — atcsoportosithatja a technikai
dolgozdkat, elrendelheti a tiimunkat. Munkdja elvégzésére az dvodavezetd ad utasitast,
illetve annak megbizasabdl a vezetd helyettes.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tdvolmaradasat az ovodavezetdnek jelenteni.
Munkahelyét engedély nélkill nem hagyhatja el, munkahelyén maganjellegii
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tulmenden az dvoda tébbi dolgozéjahoz hasonléan erkolcsileg, anyagilag felelds a
tevékenységi korébe tartozé munkdk legjobb tudasa szerinti elvégzéséért, valamint a
helytelen magatartasbél eredé munkahelyi légkér romldsaért. Koteles tevékenyen részt
venni mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv, 6nképzés).

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2015. december 1-én 1ép életbe.

A munkakoéri leirds modositdsanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkéltatéd fenntartja.
Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozOket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt:

munkavallalo
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2. szamu fiiggelék Kelenvilgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018_11.

KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

Név Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo Gvodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroléasa Koézalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabélyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Kertész

Cél Biztositja az 6voda kertjének, udvardnak és az dvoda elétti
utcafrontjanak tisztasigat, gondozottsigat. Ellatja a fiitéssel
kapcsolatos teenddket, valamint kisebb karbantartasi feladatokat
is elvégez.

Felettes Ovodavezeto, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Kdzvetlen felettes Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi évodavezet6

helyettes, Ovodapedagogusok

mwror

Helyettesitési eloird

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi dvodavezetd
helyettes rendeli el, a 30 napon tili helyettesitést az
intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvolgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei
1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24., Neszmé¢lyi ut 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaidd 40 ora

A munkavallald | heti 5 hétkéznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

munkarendje:

Beosztisa Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval
val6 egyeztetés szerint
egy miiszak: 6%-14%
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2. szémi fiiggelék Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018._11.

KOVETELMENYEK

‘Alapkévetelmény Biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, | 8 altalanos

szakképesités

Sziikséges képességek Gyermekszeretet

Személyes tulajdonsiagok Kiegyenstulyozottsag, pontossig, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartds és megjelenés.

Feladatai:

- Kertészeti teenddk ellatasanal évszak szerint a virdgoskertet, cserjéket, ndvényeket apolja.

- Fiinyirast végez sziikség szerint az 6vodahoz tartozo gyepes teriileten.

- Rendszeresen locsol, sziikség szerint gombatragyat, komposztanyagot hasznal.

- Gyiimélcs és egyéb fak apolasardl gondoskodik.

- A gyermekek jatszéteriiletét rendbe tartja, homokozokat felassa, hetente 2 alkalommal.

- Udvari szemetesladdkat sziikség szerint iiriti.

- A keritésen kiviili jardaszakasz folyamatos tisztantartasdrél gondoskodik az id6jarastol
fiiggden (levél, por, szemét, ho). Sziikség esetén csuszasmentességrol.

- Gondoskodik a szeméttarolé edények tisztantartasardl, a szemét elszallitashoz kihelyezi,
illetve behozza a szeméttarold edényeket, kukakat.

- Az évodaba érkezd kartondobozokat a szelektiv hulladékgy(Gjtobe elviszi.

- Kerti butorokat, ilokéket tisztantartja.

- Vezetdvel vald egyeztetss alapjan évi 1 alkalommal a kerti jatszoeszkdzOket atfesti.

- Lomtalanitas.

- A kisebb elromliott eszkozok megjavitisa,

- Munkaeszkozeinek, tarolé helyiségeinek rendben tartisa, megdrzése.
- Betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat.
- Ny#ri idészakban az udvart a csendes pihend alatt fellocsolja.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

o Ovodavezetd és helyettese, telephelyvezetd illetve a vezet6 altal irasban megbizott -
személy

Tudnivaldk:

Ugyelnie kell arra, hogy munkija kizben a kerti eszkozok, szerszamok ne jelentsenek
balesetveszélyt a gyermekek szdméira. Munkavégeztével minden eszkioz elrakasarél
kiteles gondoskodni.

A sziiloknek nem adhat tdjékoztatist a gyermekek 6vodai magatartisarol, fejiodésiikrol.
Hivatali titoktartisra, adatvédelmi torvényben foglaltak betartdsira kitelezett!

Az Ovoda belsé miikédésével kapcsolatos informacio (csoporteserék, személycserék,
stb.) barmilyen formaban valé kiszivrogtatdsa titoksértésnek mindsiil.

Belsé levelezé listikon, kizosségi oldalakon az 6voddval kapcsolatos informacidok
megjelenitése, megosztdsa Kizdrolag az 6vodavezetd irisos engedélyével lehetséges.

A kizisségi zart csoportok, levelezd listik mikodtetése engedélyezet, de csak az vodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapcsolatos kérések, informiciok jelenhetnek meg,
A gyermekekrdl nyilvinos fotok csak irdsos sziiléi engedéliyel jelenhetnek meg.
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2. szdémii fiiggelék Kelenvélgy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018._H1.

Mobiltelefon az évoda teriiletén csak kivételes és siirgds esetekben hasznilhatd. A
csoportszobikban foglalkoztatékban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol

FoaF

gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon barmilyen kommunikdciéra (internet alapi)
valé hasznilata tilos.

Az dvodibél maradék étel semmilyen formdban (nyersanyagként sem) vihet6 el.
Munkahelyén kételes pontosan megjelenni, tévolmaradasat az 6vodavezetének jelenteni.

Munkahelyét engedély nélkill nem hagyhatja el, munkahelyén maginjellegi
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tilmenden az dvoda tobbi dolgozojahoz hasonléan erkolcsileg, anyagilag felelés a
tevékenységi korébe tartozé munkak legjobb tudasa szerinti elvégzéséért, valamint a helytelen
magatartasbol ered6 munkahelyi 16gkér romlaséért.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..o ..., 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

munkaltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
pé€ldanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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2. sz6mi fiiggeldk Kelenvoigy-Ormezei Ovoda SZMSZ 2018._1I.

GONDNOK- KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO .
Név Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
1112 Budapest, Neszmélyi ut 22-24.
Joggyakorlo ovodavezeto
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztds Gondnok- Karbantarté
Felettes Ovodavezetd, figgetlenitett 6vodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes

Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi dvodavezetd
helyettes, Ovodapedagogusok

Helyettesitési eldiras

30 napon  Dbeliilli helyettesitést a székhelyi/telephelyi
6vodavezetd helyettes rendeli el, a 30 napon tili helyettesitést
az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvilgy-Ormezei Ovoda Székhely/Telephelyei

1112 Budapest, Neszmélyi at 22-24., Neszmélyi ut 36.
1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15.
1112 Budapest, Menyecske utca 2.

Heti munkaiddé

40 dra

A munkavallalé | heti 5 hétkoznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

munkarendje:

Beosztisa

Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint
egy miiszak: 67-14%
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2. szémd fiiggelék Kelenvélgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2018._11.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmeény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, | 8 altalanos

szakképesités

Sziikséges kepességek Gyermekszeretet

Személyes tulajdonsagok Kiegyenstilyozottsig, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartds és megjelenés.

Feladatai:

- Sziikség szerint részt vesz a gondnoki lakas felujitisdban, karbantartaséban.

- Munkarendjét, munkakéri kotelességét mindenkor az ¢vodavezetd szabja meg, sziikség
szerint modositja.

- Rendszeresen locsol, sziikség szerint.

- A gyermekek jatszoteriiletét rendbe tartja, homokozokat sziikség szerint felassa.

- Udvari szemetesladakat szilkség szerint {iriti.

- A keritésen kiviili jardaszakasz (els6 dombtol az 6voda fobejiratdval szembeni kapuig)
folyamatos tisztantartisarél gondoskodik az iddjarastol figgden (levél, por, szemét, ho)
Sziikség esetén csiszasmentességrol.

- Keritésen beliil a domb aljénal 1évé bejarattol a gazdasigi bejarat végéig tartd rész
folyamatos tisztantartisar6l gondoskodik az idéjarastol fliggben (levél, por, szemét, ho),
sziikség esetén csuszasmentességrol.

- Az 6vodaba érkezd kartondobozokat a szelektiv hulladékgyiijtébe elviszi.

- Kerti bitorokat, iil6kéket tisztantartja.

- Vezetdvel valo egyeztetés alapjan évi 1 alkalommal a kerti jatszéeszkozoket atfesti.

- Lomtalanitasnal segédkezik.

- A kisebb elromlott eszkézoket megjavitja.

Ugyelnie kell arra, hogy munkija kdzben a kerti eszkozok, szerszimok ne jelentsenek
balesetveszélyt a gyermekek szamara.

Munkavégeztével minden eszkoz elrakasardl koteles gondoskodni.
Betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e Ovodavezetd és helyettese, telephelyvezetd illetve a vezetd altal irdsban megbizott
személy

Tudnivalok:

Ugyelnie kell arra, hogy munkdja kézben a Kerti eszkozok, szerszimok ne jelentsenek
balesetveszélyt a gyermekek szimira. Munkavégeztével minden eszkoz elrakdsdrol
koteles gondoskodni.

A sziildknek nem adhat tijékoztatist a gyermekek 6vodai magatartisarél, fejlédésikrdl.

Hivatali titoktartisra, adatvédelmi térvényben foglaltak betartisira kitelezett!

Az Ovoda belsé mikiodésével kapcsolatos informdcié (csoportcserék, személycserék,
sth.) birmilyen formaban valé kiszivirogtatdsa titoksértésnek mindsiil.

Belsé levelezé listikon, kozosségi oldalakon az évoddval Kkapcselatos informdciok
megjelenitése, megosztdsa kizirélag az 6vodavezetd irisos engedélyével lehetséges.
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2. sz6md fiiggelék Kelenvolgy-Grmezei Ovoda SZMSZ 2018._H,

A kizisségi zart csoportok, levelezd listik miikidtetése engedélyezet, de csak az 6vodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapcsolatos kérések, informécidk jelenhetnek meg,
A gyermekekrdl nyilvinos foték csak irdsos sziili engedéllyel jelenhetnek meg.

Mobiltelefon az 6voda teriiletén csak kivételes és siirgdés esetekben hasznilhaté. A
csoportszobikban foglalkoztatékban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol

r s

gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon barmilyen kommunikiciéra (internet alapw)
valo hasznalata tilos.

Az 6vodibol maradék étel semmilyen formaban (nyersanyagként sem) vihetd el

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tivolmaraddsat az 6vodavezetonek jelenteni.

Munkahelyét engedély nélkiill nem hagyhatja el, munkahelyén maganjellegi
tevékenységet nem folytathat. ‘

Fenticken tdlmenden az 6voda 16bbi dolgozbjahoz hasonlban erkdlesileg, anyagilag felelés a

tevékenységi korébe tartozé munkak legjobb tudasa szerinti elvégzéséért, valamint a helytelen
magatartasbol eredé munkahelyi légkor romlaséért.

ZARADEK
Ezen munkakori 1€1rds .ovvvveiieeiiiiiiiiiiiccicii e lép életbe.

A munkakori leirds moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.
Kelt:

munkavallalo
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