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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

® 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

® 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szdéld torvény
végrehajtasardl

® 2011. évi CXCV. Torvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

® 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

® 2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

® 2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrdl és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

® 2011. évi CXIl. Torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

® 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

1993. évi XClII. toérvény A munkavédelemrdl
335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

® 1995. évi LXVI. Torvény A kdzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

® 326/2013. (VIII.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elé6meneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi  XXXIIl. Toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.

* 26/1997. (ix.3.) NM rendelet iskola egészséglgyi ellatasrol.

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

e 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

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

e A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet



277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvev6k juttatasairdl és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény

68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrdl

46/2001. (XIl. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartozkodas alapvetd szabalyairdl
sz010 el6irasaira



Tartalomjegyzék

BEVEZETG ...ttt e e st e e sttt e e bt e e e e bte e e e ataee e aa b et e e e hteeeeaataeeeaabaeeeabbeeeeaataeeeaabeeeeabaeeenans 7
I. Rész Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koéltségvetési szervként valé mikodésébél
LG Lo [Ty =Y o F=1 1Yo 1.2 1Yo | USRS 11
1. A KOIESEEVETEST SZEIV NEBVE: ...eeieeeiieeeciiie e ettt e ettt e estt e e e et e e e eataeeesateeeeantteeeastaeessseeeaantaeeeasseeessseeeeassseenansens 11

2. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

3. A KOItSEGVELESi SZEIV SZEKNEIYE......uvei et e e ee e e e e e st e e e esataeeesnsaeeeensreeeanns

A, A KOZNEVEIEST INTEZMEBNY ...t e e e et e e e e e e ettt e e e e e e eeesaataaaeeaeeeesabbaseaaeeeasanssaseaaasessanses

L I o U LY PSP

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd SZama: ......cccccveeeeeciieeecciee e

7. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: ........ccocvvvvverevccveeeecnnenn. 11
7. L. MNEENEVEZESE ... .uvieeieeeeeeetieteeeeeeeeeitaeeeeeeeeetatteeaeeeeeaaaasaeesaaesaaassssasseaasaaasssbasesaeseaaasssasseasseasassssseaasseaaases 11
Ry 1] g = 1Y TSR UPPPRNt 11

8. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/felligyeleti SZErVENEK .......cveccvviecveeeciei et 11
0 0 Y= o 11V =T DS UPPPRRE 12
Ay =1 1= YU 12

9. A kOltségvetési szerv KOZfeladata: .......cccueii e e e e e e e e e e e e et e e e enra e e e nnreeean 12

10. A koltségvetési szerv 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

11. A koltségvetési szerv (kbznevelési intézmeény) alapteVEKENYSEZE:........ccovcueeeiiiieeeeiiee e eee e

12. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése

13. A koltségvetési szerv illetékessége, mUkodési terllete: .....ooooiiiiiiiiieeiei e,

14. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara:

15.A koltségvetési szerv vezetGjének meghizasi rendje .....ccoeeeecveeeeecieeiccieee e,

16. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

17. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: 2. szamu flggelék szerinti vazrajza alapjan. .... 16

18. A kdznevelési intézmeény feNNtartOJANaK .......ccuviieuiie it e e e e et e e e eanees
T B 4 Y=Y {11V T PP
18,2, SZAKNRIYE: e e e e e e e e e e e —— e e e e e e e et b——eaaaaeeaatabaaeaaaeaaataraaaaaaaaan

22.1. El6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorldsanak rendje
22.2. A kotelezettségvallaldsok célszerliségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai
22.3. AZ EVES KOITSEGVETES TEIVEZESE ..uevieeieeeiiiteee e e ettt ettt e e e e e ettt e e e e e e s e aataeeeeeeeeenanraereaaeeesanraeneas
22.4. Egyéb gazdalkoddsi fEladatok .........cceii e
22.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai
22.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
22.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszdmmal kapcsolatos adatok:

23. Az intézmény hivatalos bélyegzGinek [enyomata: ........cooooiiiiiii i 21

24. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja, miikodése
D BV oYY o Lo R VI=Y =] o] I U UPUR
24.2. Az 6voda vezetGjének feladatai .....
24.3. Kizardlagos jog és hataskore .......ccccveeeecnveennns
24.4. Az 6voda vezetGjének felelGssége
24.5 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje........ccueeeecieeieciiie e
24.6 Az intézmény képviselGjeként torténd eljards rendje........ccuvveeeieiieciiiiiie e e
24.7. Az intézmény képviselGjeként tOrténd eljards rendje.......cccuveeeieeieciiiiiiee e
24.8. Az egyes munkakorokhoz tartozd feladatok és hataskOroK........ooociieeiiiiicciiiieee e,
24.8. 1. A munkaltatGi jJogok SYaKOorlasa: ......cccuueeiiiiiiiieieie et e e e e e anees 28
24.8. 2. A munkakorokhoz tartdzo feladat - s hatdskOrok .......c.eovvueevieiiiiiiniiiiiec e 29




24.8. 3. AMUNKaKOIi €115 tartalMazza.....ccocceuvveiieiieieciiieeeee ettt e e eeetr e e e e e e eesaatrereeeseeenanaseeeas 29

24.8. 4. AZ OVOU@ VEZELESE ....eouveiiiiieeiee ettt e ittt s bt e st e st e s bt e st e s beesabeesabeesabeesabeesabeesabeeeabeesbeesbeenas 29
25. A vezet6k kozotti feladatmegosztas, a vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje.. 31
25.1 AZ INTEZMENY VEZELGTE .uveeeevreeeeiiieeeeieeeectee e ettt eeestaeeestaeeestbee e s ssaeeeanseeeeansseeeeassaeessnsasesansseeeansssesennnees 32
25.2. A fliggetlenitett Ovodavezetd - NEIYETLES. ... e 34
25.3. TelephelyvezetG-helyetes: ...... .. e e e e e e e e e e e b e e e e e e e e anrraeeas 37
25.4. Telephelyvezet6-helyettes Il .........
25.5 Szakmai munkak6zosség vezetSk
26. BeISO KONTIOI FENASZEN ..eeeieiiiiieeee ettt st sb e st e ettt e s st e e sbb e e ssbeesbteesabeessbeesaneesaneas
26.1. Az intézmény belsd ellenGrzésének MegszervezESEAIT .........uvvvvciiieicciee et 45
26.2. VEZEIGT FRIBIGSSEE. e nueeieieieie ettt ettt e ettt e et e e sttt e e s sta e e s easeeeeeseee e e ntaeeeansaaeeasreeeeantaeeeannees 45
26.3. A pedagdgiai munka belsd ellenErzEésének reNdje.......ccccccueeieeeiee e e 45
26.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellenrzés rendje ..........eeevveeeeciiiiiiii e e 47
1. rész Az 6voda kdznevelési intézményként valéd mikodésére vonatkozd szabdlyok ..........ccceeeiieeiiiiiieeeeinnni, 49
N o181 e o [T T o | PU PP 49
2. A vezetGk intézményben vald benntartdzkoddsanak rendje ........ooccveeeeciieeccciee e 50
2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsanak rendje, és a munkavégzés altalanos
L2 o Y- 1 AV SRS

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje...
3.1. Alkalmazotti kozosség
I N o 11V (o =1 AU ] O PP
3. 3. A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések ................ 54
3. 4. A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozo lUgyek Atruhdzasa ......ccccceveeeeciiieecciiieeee e 56
3. 5. A nevelGtestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok, gyogypedagigusok .......cccccvvveeeciveeivciieeeeciee e e 57
I N Yo 4V o=To - Y=o Y= qU Ko SRR 61
3.7. OVOOAPSZICNOIOGUS. ...ttt ettt ettt ettt e et en s et et et et es et esesese e e s ee st seeaenns
3. 8. A nevel6munkat kozvetleniil segit6 dolgozOk KOZOSSEEE ......uueevieeiecciiiiiiiiee et
3. 9. A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhdzasara.........occcvvvieeiiiicciiiiieee e,
3.10. A szakmai MUNKaKOZOSSEZ tEVEKENYSEEE ...cceiieeeiiiiieee ettt e e e e e e e e e araaaeas
3.11. A nevel6testilet atruhazott jogkorének gyakorlGi........cueveecuiieicciiiiiee e
3.12. A BECS csoporttagok feladata........cccceeecvveeennns
3.13. A telephelyek kozotti kapcsolattartds rendje
3.14. A telephelyek nevelGtestlletének JOgOSItVANYAT .....ccccueieeciiiiecciie e

4. A vezetbk és az dvodai sziilGi kozosség kdzotti kapcesolattartds formai........cceveeeeiiiiiiiiiiie e,

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja s MOAja........eeeeiiieiciiiiiiiee e e
5.0, AAIAN0S ISKOIA «..v.vvveveeecece ettt ettt e ettt et ettt an et st et et et et et et etesnae s s et eeeretans
5.2. Az 6voda orvosaval, véddnéjével, gyermekfogdszattal ........c.oeeeeiiiiiiiiiiiiiic e,
5.3. F6varosi Pedagdgiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézmeénye.........ccoccuveeeeiiiieeeciee e
5.4, Utazol GYOBYLESTNEVEIG ... eeeeeeiiieeceeeectee et e ettt e et e e st e e e sta e e s eaee e e e etbe e e e nsaeessnsaeeeansseeeannsaeeeannees
5.5. Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalddsegitd Szolgalattal, Gyamugyi Hivatallal ..........cccoccveeeiiiieecciienne,
5.6. Oktatasligyi Kozvetit6 Szolgalattal
5.7. Fenntartéval ......ccocccevvviieiiniiieee,
5.8. Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézményekkel, szolgaltatdkkal
5.9. Alapitvanyok kuratériumai...............

5.10. Ujbuda Német Onkormanyzata
5.11. Egyhazak és Ovoda KapCSOIata .....ccccueieiiiiie ettt e eee et e s e e st e e e tr e st e e et e e entae e e nnees
5.12. Pedagdgiai Oktatasi KOZPONTOK.......ccuviiieiiieeciie e eeeee s tee et e ettt e e e et e e e eta e e s ennae e e esteeeeneaeeeennees
5.13. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas ........ccceeeeciieeeeiee e
6. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel
. INtEZMENYI VEAG, OVO EIGITASOK. ....eeeeeiieeiiiiiee et e e e e et e e e e e e e e s tbaaeeeeeeeeaanaaeeeaaaean




7.5. Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé benntartézkodas

o] - o O ST PP PRTSPRPTPRT 90
7.5.1. A balesetek megelG6zésére vonatkozd szabalyok .........cccveiiiiiiiicciii e 90
7.5.2 Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok..........cceeevieiiiiiie e 90
7.5.3 Az udvar hasznalatdra vonatkozd szabalyoK ...

7.5.4 A sétak, KiIrdNdAUIASOK ....coooiiiiiiiiiiii
7.5.5 A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok
7.5.6 A fakultacion, ingyenes szolgaltatdsokon és sziilGi igények alapjan szervez6d6 Onkoltséges

szolgaltatasokon vald részvétekre vonatkozd szabalyok .........c.eeeviiiieciii e 91
8. Az intézményben folytathatod reklamtevékenység szabalyai .......ccceecueeeiiiiie e 91
8.1. A reklamteveékenység enNgedlyEzZtEtESE: .......ccuiiiiieeciee et e ertee e et e e e e e e e e e rrr e e e e e e e erreeeaaes 92
8.2. Az intézményi hirdetStabla haszndlatdnak szabalyai.......c.ccoooiiiiiiiiiiici e, 92
9. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendbK........ccceeeeiecciiiiiiiii e 92
10. Az (innepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos feladatok........................ 94
11. Nyilatkozat tomegtajékoztatd SZErVEK fEIE ............emiiiieieee e e 96

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagdval és a tajékoztatdsi kotelezettséggel kapcsolatos
FENUEIKEZESEK .ottt sttt st e st e s be e s ab e e sabe e sabeesabeesabeesabeesabeesabaesabeesabeesabeesabeesareesas

13. Lobogdzas szabalyai
14. A fakultativ hit és valldsoktatds feltételeinek biztositasa

15. Hivatali titok MEGEIZESE..........eviviieeiee et e e e

16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betolt6k részére

17. A telefonhasznalat @lJArasrENd]e....... e e e e e e e e e e e st e e e e e e e aarbeaaaaaean

18. Szamitogépek hasznalatANak rENdJE ........uieeeeiiee e e e st e e e ete e e e nraeeeenaeeeanes

19. Fénymasold hasznalatdnak helyi FENAJE .....ccccvvei it e e e e ere e e

20. A helyiségek hasznalati FENAJE .......eiiceeiee et e e e e e e e e ar e e s rate e e e saeaeeeenaaeesnseeean

21. Az elektronikus uton el6allitott papiralapy nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, tovabbd az

elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ........cccceeeeeeiciiiiieeieenenns 104

22. AZ iratkezelés SZErVEZEti FENUJE ....uuuiiiii i e e et e e e e e e e a e e e e e e e eeaabbeeeaeeseenanraeneas 108

23. A kozérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje .......ccceeeeeeeeeciiieieeiicecnnneen. 112

ZAFO rENUEIKEZESEK ..eonveeeiiieeiieeciit ettt sttt e s e e st esate e st e e sabeesabeesabeesabaesabeesabeesabeesabaesaseenas

1. szdmu melléklet ............

I. Adatkezelési szabalyzat

(| IRNe =Y aVZ<Te (Y [0 g Y=Y o= 1Y | PSS 129

| T YA (S IR £ o ¥ | V2 | S PP 134

2.5ZAMU MEIIEKIET oo Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.
A kozérdek( adat megismerésének szabalyai............oeeeiiiiiiiiiiii i 148

3.5ZAMU MEIIEKIET ..o et Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
JEGYZOKONYV ..ottt ettt ees Hiba! A kényvjelzé nem létezik.

A, SZAMU MEIIEKIET ...ttt ettt s b e bt e s bt e e bt e s beeebee s baesbeesbeesbeesabaesseesas 156
LegitimAcios ZArad@k ......ccccuviieecieee et Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.

L. SZAMU FUGEEIEK .ot e e e e e et e e e e e e e e e st aaaeeeeeeesabaaaaeaaeeesansaaaeeasaeeaassraanaaaaaan 158

2. szamu fuggelék 160
1. Figgetlenitett vezetS-helyettes munkakori leirasa 160
2. A telephelyvezet6-helyettes munkakori leirdsa.... 164
3. Telephelyvezet-helyettes [l MUNKAKOI [€IFASA......cccccviiieciiee e e e e e 170
4. Ovodapedagdgusok MUNKAKOTT IEITASE .......c.eueeeeiieeeeeseeeeeeee e eeee et et e et s et s st esen s e e 173
5. Gyogypedagigus MUNKAKOTT IEITAS .....cccuviiieiiee ettt ree et e e te e e et e e e s bt e e e e neeeessnsaeeesnsreeeanns 178
6. Gyogypedagodgiai asszisztens MUNKAKOK [EIFAS.......coccciiiiecieee e eae e e 183
7. DajKa MUNKAKOTT LEITAS ..ttt et e e e e e et e e e e e e e e e abb e e e e e e eeesntbaaeeaeeeeeensnsaeeeaanaan 185
8. OVOdatitkar MUNKAKBOIT I@IFASA.....cvcvevevieieiiieieeeeeece ettt ettt ettt essseae s esssesesenans 191
9. TaKaritd MUNKAKOIT 1EIFAS@ ...ciieeiiiiiiee ettt e e st e e st e s sbte e e sbbe e e ssabaeeesasteeesnbeeens 196
10. Kertész MUNKAKOIT [8IFAS@ ..veevriirieeiiiiesieeiit ettt ettt sttt st e e st e sbe e et e sbeesbeesbaesasaeeas 199
11. Gondnok - Karbantartd munkakori [€1rASa.......ueeiueiriiiiiiiieeieec et st s 201



Bevezeto

A nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi intézmény
miik6désére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.]

Kelenvolgy-Ormezei Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd

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

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Kelenvolgy-Ormezei Ovoda mikddésének szabalyait, a
jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e érvényre juttatdsa,

* azintézmeény jogszer( mikodésének biztositasa,

e azavartalan mlkodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziul6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,

e azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irasai a pedagodgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a nevel6munkank eredményes megvaldsulasat segité évodai szervezet,
valamint m(ikodési rend kialakitasat szolgalja.

A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata

A szervezeti és m(ikdodési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mUikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ id6beli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testllet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
id6re szdl. Ezzel egy id6ben hatélyat vesztik a 6nallé jogel6d Ovodak

Neszmélyi Uti Ovoda: 114/0B/2005.

Kelenvélgyi Ovoda: 114/0B/2005.(XI1.16.)

Ujbudai Napsugar Ovoda: 114/0B/2005.(XII. 16.)

szamon a fenntarté altal jovahagyott SZMSZ-ei.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.



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

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 3allé minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzbkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A szll6kre (azokon a teruleteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

* Az 6voda teriletére.

e Az 6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolédd - dvodan
kivili programokra.

* Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kllsé kapcsolati alkalmaira.

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

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

3. Munkaterv: 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI 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 m(ikodési szabdlyzat: Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ-e: az intézmény
gazdasagi és pénziigyi folyamatait szabalyozé normak, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének  végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a
hatdroz meg

6. Pedagdgiai program: Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIII. 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 kbéznevelési esélyegyenlbségi program: 2003. évi CXXV. tv. 27-29. §

10. Intézményi minéségirdanyitdsi program:

11. K6ézalkalmazotti szabalyzat: Kjt. 17. § (1) bek.

12. Kozalkalmazotti tanacs ligyrendje: Mt. 259. § (3) bek.

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

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

15. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata: 362/2011. (XII. 30.)
Korm. rend. 7. § (2) bek. f) pontja

16. Pedagdgus etikai kodex: 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34

SzUlGi szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata. 20/2012. (VIII. 31.) Korm. rend.
119. § (2) bek. a) pontja

SzUl6i szervezet munkaterve: 20/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a)
pontja

Munkavédelmi szabalyzat: 1993:XClIIl. tv. 2. § (3) bek.
Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat: 1993:XCIIl. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

Tlizvédelmi szabdlyzat: 1996:XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne: tdzriadd terv,
menekiilési  utvonal kijeldlése, tiizveszélyességi osztalyba sorolds, melyeket csak
tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6, e tevékenység folytatdsdra jogosult
szakember készitheti el; létszamkritérium: koételez6 —a  tlzvédelmi  szabdlyzat
elkészitése, ha a munkavégzésben 6tnél tébb munkavdllalot foglalkoztatnak,
vagy ha Gtvennél tébb személy befogaddsdra alkalmas Iétesitményt
ml(ikédtetnek

Kbzbeszerzési szabalyzat: 2011:CVIIIl. tv. 22. § (1) bek. (arubeszerzés és szolgaltatas
esetén a nemzeti beszerzési értékhatar 2015-ben 8 millio Ft)

EsélyegyenlGségi terv: 2003:CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint csak az 50 fénél tobbet
foglalkoztatd koltségvetési szervek vagy tobbségi allami tulajdonban 1évé jogi
személyek szamara kotelez6

Vagyonnyilatkozat-kezelési szabdlyzat: 2007. évi CLII. tv. 11. § (6) bek.

Ellen6rzési nyomvonalak szabalyozasa: 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (3)
bek.

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

Kockazatkezelési szabalyzat: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek.
Pénzkezelési szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

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

Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja

Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja
Szamlarend: 2000:C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati rend

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

. Elemi koltségvetési beszamold: 2000:C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és dec. 31.
fordulonappal kotelez6en elkészitendd



35.Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités-igazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendjére vonatkozd szabalyozas: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bek. a) pontja

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

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

38. Reprezentacios kiadasok szabalyozasa: 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bek. e) pont

39. Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa: 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. g) pont

40. Kozérdek(i adatok kezelésének szabalyozasi rendje: 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. h) pont

41. Gazdasagi ugyrend: 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rend. 9. § (5) bek.; a szervezeti
egységek ligyrendje, melyre akkor van sziikség, ha arrdl a koltségvetési szerv SZMSZ-
e vagy mas szabdlyzata nem rendelkezik

42. Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere: 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5.
§ (1) bekezdése szerinti mddszertani Utmutatok alapjan kidolgozva és mikodtetve

Tartalma:
* belsé kontrollrendszer
e kockdazatkezelési rendszer
e szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
e folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellenGrzés (FEUVE-
szabdlyozas)
e informacids és kommunikacids rendszer
* monitoring
45. Iratkezelés és adatok kezelésének, valamint tovdbbitasanak szabalyzata: Nkt. 43. § (1)
bek., 1995:LXVI. tv.
46. A mindségi munkavégzés jutalmazasanak intézményi szabalyozasa
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I. Rész Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Kelenvolgy-Ormezei Ovoda
A koltségvetési szerv idegen nyelvi megnevezése
Német nyelven: Kindergarten in Kelenvolgy

2. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

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

3. A koltségvetési szerv székhelye: 1112 Budapest Neszmélyi Gt 22-24.
4. A kdznevelési intézmény

4.1. tipusa: kdznevelési intézmény, dvoda

4.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, nemzetiséghez
tartozok dvodai nevelése, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

4.3. gazdadlkodasaval osszefiigg6 jogositvanyok: A koltségvetési szerv jogalldsa: jogi
személy, az alapitod okirat rendelkezése szerint 6nalléan m(ikodé koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros Ujbuda Onkormanyzata
GAMESZ mint 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

5. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. augusztus 1.

6. A koltségvetési szerv torzskényvi azonosité szama: 832694

7. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
7.1. megnevezése: Budapest FSvaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata
7.2. székhelye: 1113 Budapest Bocskai ut 39-41.

8. A koltségvetési szerv iranyitod szervének/felligyeleti szervének
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8.1.megnevezése: Budapest FSvaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata

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

9. A koltségvetési szerv kozfeladata:

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

10. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakdagazat szdma szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

11. A koltségvetési szerv (k6znevelési intézmény) alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évoda

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

feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a telepiilésen lakdhellyel, ennek

hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idGsebb gyermek évodai felvételi

kérelme teljesithetd.

Székhely:

Kilonleges bandasmaédot igénylS, enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igény(
gyermekek integralt dévodai nevelése a szakért6i bizottsag véleménye alapjan.
Kilonleges banasmaddot igényl6 kozépsuloyos értelmi fogyatékos (DOWN-szindrémas
)sajatos nevelési igény( gyermekek integralt nevelése.

Kilonleges banasmaddot igényl6, autizmus spektum zavarral kiizdé sajatos nevelési
igényl gyermekek integralt dvodai nevelése a szakértGi bizottsag véleménye alapjan.
olyan kiilonleges banasmaddot igénylé gyermek, de nem sajatos nevelési igényd) a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt dvodai
nevelése, akik az életkorukhoz viszonyitottan jelent&sen alulteljesitenek a szakértGi
bizottsag szakértGi véleménye alapjan.

Kilonleges banasmaddot igényl6, a gyermekek védelmérdl és a gyamiugyi igazgatasrol
sz6lé torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek
ovodai nevelése. Sajatos nevelési igényl gyermekek integrdlt évodai nevelése a
szakértGi bizottsag véleménye alapjan. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd auttista,
enyhe értelmi fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos (DOWN-szindromas), a
megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartds és sulyos, vagy sulyos
rendellenességével kiizd6 gyermekek nevelése

Gydgytestnevelési pedagogiai szakszolgalati feladatok

Telephely: Ujbudai Napsugar 6voda (1112 Menyecske utca 2.)

Kilénleges banasmodot igényl, egyéb pszichés zavarral kizd6 sajatos nevelési
igényl gyermekek integralt dvodai nevelése a szakért6i bizottsag véleménye alapjan.
olyan kulonleges bandasmaddot igényl6 gyermek, de nem sajatos nevelési igény() a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt évodai
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nevelése a szakértGi bizottsag szakért6i véleménye alapjan, akik az életkorukhoz
viszonyitottan jelent&sen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizdenek, kdzdsségbe vald beilleszkedésiik,
tovabba személyiségfejlédésiik nehezitett vagy sajatos tendenciat mutat.

- Kilonleges banasmaddot igényl6, a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatasrol
szOl6 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
ovodai nevelése.

- Etelallergias gyermekek integralt nevelése

- GQyogytestnevelési pedagodgiai szakszolgalati feladatok

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

- Kulonleges bandasmodot igényl6, egyéb pszichés zavarral kiizd6 sajatos nevelési
igényl gyermekek integralt dvodai nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

- olyan kilonleges banasmaddot igénylé gyermek, de nem sajatos nevelési igényd) a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt évodai
nevelése a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan, akik az életkorukhoz
viszonyitottan jelent&sen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizdenek, kozosségbe vald beilleszkedésiik,
tovabba személyiségfejl6désiik nehezitett vagy sajatos tendenciat mutat.

- Kilonleges banasmaddot igényl6, a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatasrol
sz6lé torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek
oévodai nevelése.

- Német nemzetiségi kétnyelv(i dévodai nevelés. Az Ovoda német nemzetiségi
kétnyelv(i, részt vesz a német nemzetiségek nevelésében. Célja az dvodai keretek
kozott biztositani a német nemzetiségiek nevelését, oktatasat.

- Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt dvodai nevelése a szakértGi bizottsag
véleménye alapjan. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejl6désének sulyos
rendellenességével kiizd6 gyermekek nevelése

- Gydgytestnevelési pedagdgiai szakszolgalati feladatok

12. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormadnyzati funkcidszam Kormadnyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

. ] ; L. . | A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéi
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai gy, o o o ,g ) &
tartd, a teljes 6vodai életet ativel§ foglalkozdsokat és a

feladatai

gyermek napkdzbeni ellatasaval
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Osszefligg6 feladatokat is magdban foglalé o6vodai
nevelési  tevékenységgel 0Osszefliggd feladatok
ellatasa.

Feladatmutatd: o6vodai nevelésben részt vevls
gyermekek |étszdma targyév oktdber 1-jén (f6)
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrél
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

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

oktatdsi  intézmények m(ikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

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

koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtdsarol
Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényli
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl térvény 4.
§ 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényl gyermek, az a kilonleges
bandsmaddot igényl6 gyermek, aki a szakértSi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylttes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlGdési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartadsszabalyozasi zavarral) kizd, tovabbd az a
kiilonleges banasmaddot igénylé gyermek, aki a szakért6i
bizottsdg szakért6i véleménye alapjan az életkorahoz
viszonyitottan jelent&sen alulteljesit, tdrsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hidnyossagokkal kilizd, kozosségbe vald beilleszkedése,
tovabba személyiségfejl6dése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem minGsiil sajatos nevelési
igénylnek.
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai
Kelenvolgyi Ovoda

Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Jogszabaly: 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai
kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei
A kisebbségi 6voda a tevékenységi formdkat az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja a kisebbségi
nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és targyi kultura
értékeit.

Kisebbségi nevelést folytato kétnyelvii 6voda

A kisebbségi nevelést folytatd kétnyelvi dévoda
mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és a magyar
nyelv) fejlesztését szolgdlja. Az O6vodai élet
tevékenységi formaiban a két nyelv hasznalata
érvényesil. A két nyelv haszndlatanak aranyat a
nevelési programban az Odvodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatdrozza meg. A
hangsily a kisebbségi nyelv fejlesztésére

helyezédik.
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai
098021 898 g yses

feladatai

13. A koltségvetési szerv illetékessége, miik6dési teriilete: Budapest Févaros Xl. keriilet
Ujbuda Onkormaényzata &ltal kijeldlt kdrzete.

14. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatdara:

A koltségvetési szervvallalkozdsi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

15.A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetGje palyazat utjan keriil megbizasra hatdrozott idére, hatarozatlan idejl
kdzalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizast Budapest FSvaros Xl. keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete adja 5 évre. A vezetd feletti egyéb munkaltatdi jogokat a

Polgarmester gyakorolja.
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Az intézményvezetGi megbizast (kbltségvetési szerv esetén) az alapitd helyi 6nkormanyzat
képvisel6-testiilete adja. A megbizassal kapcsolatban dontés el6tt ki kell kérni az intézmény
nevel6testiiletének véleményét.) egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az
6vodavezet6 magasabb vezet6 beosztasu kdzalkalmazott.

16. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 Koézalkalmazotti jogviszony Kjt; Mt. és a 326/2013. (VIII.30.) Korm.
Rendelet

17. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: 2. szamu fiiggelék szerinti
vazrajza alapjan.

18. A kéznevelési intézmény fenntartéjanak

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

19. A kéznevelési intézmény telephely intézményei

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

20. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény

20.1. székhelyén: Neszmélyi ut 22-24, 100 f6
20.2 Telephelyintézményeiben:

Telephely megnevezése maximalis gyermeklétszdm
Neszmélyi ut 36. 50
Kelenvélgyi Ovoda 125
3. | Ujbudai Napsugar Ovoda 150
Osszes maximalis létszam 425

21. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

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

i szama | lete (m?) | hasznalati joga
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1. Neszmélyi Uti | Neszmélyi | 809/3 | 5052 Az ingatlan az évodai
Ovoda at 22-24. onkormanyzati nevelés
térzsvagyon része,
korlatozottan
forgalomképes, igy az
intézmény nem
jogosult elidegeniteni,
illet6leg biztositékul
felhasznalni. Az
intézmény a
rendelkezésére allé
vagyontargyakat a
nevel§ és oktaté
feladatainak
ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja. A
vagyon egyéb célu
hasznositdsa Budapest
Févaros XI. kertlet
Ujbuda
Onkorményzata
vagyonrendelete
alapjan torténik. Az
intézmény az alapitd
(fenntarto) altal
biztositd pénzeszkoz,
valamint egyéb
bevételei alapjan
gondoskodik
feladatainak
ellatasarol.

2. Neszmélyi Uti Neszmélyi 809/1 184/55 u.a. ovodai

Ovoda ,B” épiilet | Ut 36. nevelés

3. Ujbudai Menyecske | 853/2 4843m° u.a. ovodai

Napsugar Ovoda | utca 2. nevelés

4 Kelenvolgyi Kecskeméti | 44397/ | 4074m? u.a. ovodai

Ovoda Jozsefutca |1 nevelés
11-15

és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

777

22. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elGirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél.

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv Aaltal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a GAMESZ valamint az O6voda kozott meglév6 mindenkor hatalyos
231/2015.(X1.19.) XI. OK hatarozat szama EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell
elvégezni. Az intézményvezetd jogositvanyait, amely alapjan az intézmény képvisel6jeként
eljarhat az Egyuttm(ikodési Megdllapodds hatdrozza meg (kotelezettségvallalds, ellenjegyzés
beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas stb..).

22.1. El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalldan
m(kod6 koltségvetési szerv. A feladatelldtds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id8szakaban meg kell hatarozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) sziikségletet
® mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatellatds kapcsan felmeril6 személyi kiaddsokat, és a személyi
juttatasok utani jarulék kiadasokat,
e afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetGjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan: az ovodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosult.

Az 6voda vezetGje kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbadl
jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

22.2. A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozoé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatelldtdassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el6iranyzat-
felhasznalasi Gtemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6zG6dnie arrodl, hogy
* adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat
O az adott elGirdanyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetGséget ad-e a széban forgd kotelezettségvallalasra
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénzigyi teljesités id6pontjai és 0sszegei
Ossze egyeztethetGek-e az elGiranyzat —felhasznalasi Gtemtervvel.
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A kotelezettségvallaldas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli

kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerz6dések, megdllapodasok.

22.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormdnyzat meghatalmazasaval és az GAMESZ -el valdé egyiittm(ikddés szerint az

intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatasokat

munkaadot terheld jarulékokat

dologi jellegl kiadasokat

az Onkormanyzat 4ltal folydsitott elldtasokat
az ellatottak juttatdsait

felhalmozasi kiadasokat

mikodési bevételeket

altalanos forgalmi add bevételt

tdmogatas éves 0sszegét

az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8irdnyzatok kialakitdsdhoz az Onkormdnyzat &ltal meghatdrozott szempontok

szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd és a GAMESZ részére.

22.4. Egyéb gazdalkodasi feladatok

» figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit

» az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenfrzi

» figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, szlikség szerint el8iranyzat
modositast kezdeményez

* engedélyezi, nyilvantartjia a munkabér elGlegek kifizetését és annak
megtériilését

* a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére
elvégzi

* meghatdrozott el8iranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz

* akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamldkat ellenjegyzi

e analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasu normativ elGiranyzatok felhasznalasaral

* nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamoldsat
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a GAMESZ -el kozosen elkésziti a sajat hataskord és kiemelt cimek kodzotti

elGiranyzat modositasi tervezeteket

e felel6s a kiemelt cimek elGiranyzatainak betartasaért

* 2 100.000 Ft feletti vasarlasnal arajanlatot kell kérnie és el kell fogadtatnia a
Gamesz gazdasagi vezetGjével (Készpénzt kivettem, mert jovére lesz az
ovodanak bankkartyaja)

e a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi

e az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert Osszegeket elkiilonitetten
kezeli

e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkdznyilvantartast vezeti, részt

vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

22.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

Az iktatas a székhely intézményben torténik, minden egyéb feladatellatas a telephelyeken
torténik.
A munkakorében ellatott feladatokat az dvodavezets kozvetlen irdnyitasaval végzi.
* aszakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi
» felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
a vezetl kotelezettségvallalasa utan a GAMESZ felé
e részt vesz az eszk6z0k selejtezési és leltarozasi folyamataban
* aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
* nyilvantartja az  étkezési  téritési  dijakat, nyilvantartast vezet a
kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes elGirdasok alapjan, és az
ovodavezet6 felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden
hdonapban a megadott hataridére
e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdak egyedi nyilvantartasat

Az évodatitkar munkdjaval szembeni elvarasok
e Hatékony feladatvallalds az évodavezetés segitésében.
e Hatékony informacidaramlas biztositdsa az alkalmazottak, illetve kiilsé kapcsolatok
felé.
e Kolcsonosség és a konstruktiv kommunikacié minden partnerrel.
e A kapcsolattartas formai és az egylttm(ikdodés sordn hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket és a kiilonb6z6 online csatorndkat.
e Pontos, naprakész adminisztracio.
e A hivatali titoktartas irdnti elkotelezettség.
Az 6vodatitkar feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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22.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feldjitdsi munkélatok az Onkorményzat hosszu tavu ltemterve és a vezetdi palyazatban
tervezett feladatok alapjan keriilnek végrehajtasra.

Az Ovodavezet§ Ot éves palyazata és az ovoda éves munkaterve hangsulyosan kezeli az
intézmény felljitasi karbantartasi tevékenységének igényét.

22.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

* akoltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15832692

e aszamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank

e Szamlavezets pénzintézet cime: Budapest, Bathory u. 9.

* akoltségvetési szerv addszama: 15832692-2-43
A szerv dltalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallé kbltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nalld koltségvetési szerv
hatdskorébe tartoznak.

23. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszu” bélyegzé: Az dvoda neve, cime | Kérbélyegzé: Kézépen cimer, kérben az
ovoda neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akaddlyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld lgyiratokat a figgetlenitett vezetd -
helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdék jogosultak: az

6voda vezetdje, az flggetlenitett 6vodavezetd-helyettes a vezet6 tavollétében helyettesitési
min&ségben minden lgyben, és az ugyviteli dolgozé a munkakori leirdsaban szerepld
Ugyekben. A telephelyeken levé bélyegzik kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznalhatdk, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre
érvényes dokumentumok hitelesitésére haszndlhatdk. Zarva tartasuk kotelez6! A
kezeléslikre vonatkozd elGirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

24. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, miikodése

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
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mUikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Intézménylink telepintézményekkel rendelkezik, ezért
a szervezeti felépités a 2. szamu fliggelékben szerepl6en alakul.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezet§ beosztdsu kozalkalmazottként.
Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai altal
el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a fliggetlenitett ovodavezets-
helyettes és a telephelyvezet6-helyettesek, a szakmai munkakdzosség vezetdk
kdzremikodésével latja el. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezet6kodn
keresztlil az dévoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabdlyozott maddon.
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen belill megtalalhato:

e ala-ésfolérendeltség

e azonos szinten belll mellérendeltség
Az 6vodan belil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

0 vezet6k,

0 illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és félérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlcsonos egylttmikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kdzépvezets, és magasabb vezet6 kozotti szakmai egylittmikodésre vonatkozé
el6irasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

24.1. Az 6voda vezetdje

Az intézmény élén az évodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a tanligy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelGsséggel tartozik. Az évoda
vezetGje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezeté
beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
ovoda bels6 szabalyzatai 4dltal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. A
nevelGtestiilet jogkorébe tartozik a vezet6i palydzat szakmai véleményezése. A vezetGi
palyazat véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az
ovoda vezetésének magasabb vezet§ tagja, aki kozvetleniil és felelsen iranyitja a
fliggetlenitett ovodavezetS-helyettest- hatarozott idejd kinevezés alapjan- a telephely
ovodak vezet6-helyetteseit és helyettes Il-t és az o6vodatitkarokat. Kapcsolatot tart az
atruhazott hataskort gyakorld vezet6kon keresztiil az dvoda szervezeteivel, kozosségeivel az
SZMSZ-ben szabalyozott mddon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkak®dri leirasat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
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24.2. Az 6voda vezetGjének feladatai

e pedagogiai

* munkaigyi

e gazdalkodasi

* tanlgy-igazgatasi.

Az intézmény vezetGje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelGsséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete altal alapitott — nevelési —oktatasi — alaptevékenységet elldtd —
ovoda elnevezésl koltségvetési szerv, Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok
ellatasaért, az intézmény haszndlataba adott dnkormanyzati vagyonnal vald rendeltetésszer(
gazdalkodasért, a jogszabalyi elGirasok betartasaért.

A vezeté munkaideje felhaszndldsat és beosztdsat, a mindenkori rendeletben
meghatdrozott foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kivil maga jogosult
meghatarozni.

24.3. Kizardlagos jog és hataskore

* a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa:

* avezetés tagjainak belsé ellenbrzése, teljesitményértékelésik elkészitése

* kotelezettségvallalas

* dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan lGigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

* aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsdajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak alairdsara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszer( aldirdsa a vezetd alairdsaval és az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval
érvényes.

24.4. Az 6voda vezetGjének felelGssége

A koltségvetési szerv vezetGje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszerl hasznalataért
e az alapitd okiratban el6irt kovetelmények megfelel6 ellatasaért
* a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazddlkodasi, finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
* azintézményi szamviteli rendért
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a belsé ellenSrzés megszervezéséért és miikodéséért
az 6voda és Telephelyek szakszer(, torvényes miikodtetéséért
az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért
az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoéroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk k6zotti megosztasardl
az 6voda nevel6testiiletének irdnyitasaért
a Telephelyvezet6-helyettesek irdnyitasaért
a pedagodgiai munka iranyitasaért, ellenérzési, mérési, 6nértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatdrozottak alapjan
az alkalmazottak élet- és munkahelyi korilményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért — a Telephelyvezet6-helyettesek bevonasaval — a civil szervezetekkel
torténd egyeztetés alapjan
a nevel6testiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellenGrzéséért
a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az 6voda mikodtetéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszer(i, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében
a sajat hataskorben torténd elGiranyzat modositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellen6rzéséért —tovabbitasdért az GAMESZ felé
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az GAMESZ és Onkormanyzat felé
a Szul6i Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kdzalkalmazotti tandcs) vald egylttm(ikodéséért, az intézmény képviseletéért
a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért
a nemzeti és 6vodai lUnnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, mélté megszervezésének biztositasaért a telephelyvezet6-helyettesekkel
egyutt
a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellenérzéséért
rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idGjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd
egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell)
az intézményt kilsé szervek el6tti képviseletéért
a jogszabalyok dltal a vezet6 hatdskorébe utalt — és nem datruhdzhaté — feladatok
ellatasaért
a pedagodgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért
a pedagogusmindsito vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért
az intézményi, a vezetGi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért
és annak miikodtetéséért
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e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindGsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért

Az 6voda vezetSjével szembeni NEVELOTESTULETI elvarasok:
e Az intézményben a feladat-, hataskor-és felel6sség megosztds aranyos kialakitasaval
és mikodtetésével megteremti az dévodai kulcsfolyamatok hatékony és felelSs
mikodtetését.

24.5 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kiadmanyozasi jog az Ggyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. Kiadmdnyozds
joga: a vezet6 betegsége, tartds tavolléte vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a
fenntartd masként rendelkezik, illetve a helyettesitési rend szerint és az dévodavezetd
megbizdasa alapjan.

A kiadmdnyozasi jog az lGigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
Az o6vodavezet6 kiadmanyozdasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdazott jogkor tovabb nem ruhdazhato.

* Kulsé szervhez vagy személyhez kildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A
kiadmanyozasi jog az ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.

* Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovdbb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét.
Az o6voda vezet6je kulon utasitdasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintéz6nek és vezetének is.

Az 6voda vezetGje kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében

e az ovoda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

* a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsagok és Ulgyészségek vezet6i részére cimzett
iratokat,

* a munkaltatéi, kotelezettségvdllalasi és utalvanyozdsi jogkorrel 06sszefliggé
dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

* azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

* az elGiranyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
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e a helyi és orszaggy(ilési képvisel6k megkeresésével osszefliggd iratokat,
* arendszeres statisztikai jelentéseket,
* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

24.6 Az intézmény képviselGjeként térténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az 6voda vezetbje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkez6k szerint:

* Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.

e Az intézményvezet§ egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazdsban
meghatarozott lgyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviselGjeként
eljarni.

* Az egyes telephely vezet6k a fenntartd el6tt az adott teriletiik lgyében az
ovodavezet6vel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e A telephelyintézmény pedagdgusainak kiilsé6 tanfelligyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében vald szakmai k6zremiikodés

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagdgus kotelez6 mindGsité
vizsgaja illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6  rendszer  segitségével Pedagégus  lIgazolvanyok
érvényesitése

Az Ovoda vezetGje egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at a telephelyintézmény vezetd(k)re:

.....

megtartasat.

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

Munkaltatéi jogkorokbdl: a szabadsagoldst, helyettesitéseket, tovabbképzési
beosztasokat, tovabba a telephely évodai dolgozdk teljesitményének értékelését.
Gazdalkodasi jogkorbdl: az éves koltségvetésbdl a telephelyek részére elGiranyzott
keretek feletti rendelkezési jogot, pdlyazat utjan elnyert 6sszeg felhaszndlasat,
(valamint a telephely évoda helyiségeinek bérbeadasat.

A taniigy-igazgatasi jogkorébdl: dvodai felvétel eljarasrendjének, lebonyolitasat a
telephely intézményben a helyi szabdlyozasnak megfeleléen.
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e a telephely intézmény pedagodgusi onértékelés miikodtetését

* a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését

24.7. Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetGje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkez6k szerint:

* Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képvisel8jeként.

e Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott lgyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviselSjeként
eljarni.

* Az egyes vezetSk a fenntartd el6tt az adott teriletiik tigyében jogosultak
kiilon felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

* A Telephelyintézmények pedagdgusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében valé szakmai k6zremiikodés

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagodguskotelez6 mindsitd
vizsgaja illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével Pedagdogus Igazolvanyok
érvényesitése

Az Ovoda vezetlje egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazhatja at: Az intézményvezeté dont a munkaerd felvétel, rendkiviili
elbocsajtas, fegyelmi eljarasok, koltségvetés Uigyeiben, ezek a hatdskorok NEM
atruhazhatoak. Az egyéb atruhazott hataskoroket ezen szabalyzat és a részletes munkakori
leirasok tartalmazzak.

A képviseleti jogosultsag korébaol
* azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire;
e azintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintett telephely kereteit.
* Atelephely képviseletét szakmai kérdésekben.

A munkaltatoéi jogkorébdl
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* nevel6munkat kdzvetlendl segit6 és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkdjuk szervezését és ellen6rzését a fliggetlenitett o6vodavezetd-
helyettesre.

® a helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat a telephelyvezets- helyettesekre,

® aszabadsagolast a telephelyvezets- helyettesek ll-re,

e atelephelyi dolgozok teljesitményének értékelését a telephelyvezetd helyettesekre

A taniigy-igazgatasi jogkorébdl:
e atelephely pedagodgusi 6nértékelés miikodtetését
* atanfellgyeleti vizsgdlat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését

24.8. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorék

24.8. 1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
A szervezeti eqgységek engedélyezett létszama
Nevelétestiilet: 36

A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 39
Osszesen: 75 f6

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama az iranyitd szerv altal jévahagyott kéltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXI. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
* vezetd
* Flggetlenitett intézményvezet6-helyettes
* telephelyvezet8-helyettesek
¢ telephelyvezetG-helyettesek I
e oOvodapedagogusok
e pszicholégus
e pedagdgiai asszisztensek
e gyogypedagdgiai asszisztens
* ¢dvodatitkarok
* nevel6munkat kozvetlenil segité személyzet (dajkak)
e konyhasok
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* kertészek

* Karbantarto
A dolgozdk személyi anyagat az dvoda vezetGje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a telephelyek Torzskonyvében, valamint
a KIRA programban taldlhatd. A Torzskdnyv rogziti az dvodara és a telephelyekre vonatkozé
adatokon kivil, a dolgozdok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsz(inésének idejét.
A Torzskonyvet minden telephelyvezetS-helyettes ©nallé felel6sséggel vezeti a sajat
ovodajaban. A dolgozdék ovodan belil - mas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.

24.8. 2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolédd felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok daltalanos munkakori
leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. 1.sz fuggelék)

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdasok tartalmazzak.

24.8. 3. A munkakori leiras tartalmazza

* A munkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését

* A munkaidd meghatarozasat

* A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

* Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat

* A munkakdre szerinti ellen6rzését

* A munkakoére szerinti alap és specifikus elvarasokat

* Adolgozd minGsités kotelezettségét

* A gyakornoki és mentori feladatok meghatarozasat
Az dvoda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirasok kerllnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejd megbizas mellett.

» gyermekvédelmi felelGs tliz és munkavédelmi felel&s
e konyvtaros

*  munkakdzosség vezets

* egyéb a szervezet miikodésének megfelelGen

e Belsé Ellen6rzési Csoport vezetd

e egészség- és kornyezeti nevelési koordinator

* tehetséggondozasi koordinator

24.8. 4. Az 6voda vezetése

Az Onkormanyzat altal fenntartott székhelydvodat és annak telephelyévodait az évoda
vezetGsége vezeti. Az dvodavezetd feladatait az fliggetlenitett évodavezet6-helyettes, a
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telephelyvezet6-helyettesek, a szakmai munkakdzosség vezetSk, és a belsé onértékelési
csoport vezetbje kozremikodésével latja el. A vezet6k munkaidejének nyilvantartasa
jelenléti iven torténik, munkarendjik ugy keril kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a
vezetGi felligyelet biztositott legyen. A telephely dvodak vezet6-helyetteseit az d6voda
vezetGje nevezi ki belsé palyadzat alapjan hatdrozott id6re. Az dvodak dolgozdinak
munkaltatdja az dvoda vezetdje.

A telephelyvezetS-helyettesek  munkajukat  o6ndlléan, személyes felel@sséggel,
munkamegosztason alapuld, munkakori leiras szerint végzik. A vezet6k a dontések el6tt
konzultalnak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informadciokrél kolcsondsen tdjékoztatjak
egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi. Az 6nértékelési csoport vezetGjét az dvoda vezetdje jeloli ki. A szakmai
munkakozésség vezet6(i)t a  munkakozosség véleményének  kikérésével az
intézményvezetd biz meg évente, vagy maximum 5 évre. A feladatok elosztasanak alapelvei:
az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetGsége kéthetente tart megbeszélést
az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, melynek tagjai:

* flggetlenitett intézményvezets-helyettes

e telephelyvezetS-helyettesek

e telephelyvezetS-helyettesek Il

* szakmai munkak&zosség vezetbk

e Onértékelési csoport vezetd
A vezetés tagjai véleményez8 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetSségnek célja,
hogy a szervezet m(ikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulo funkciok megvaldsitasaban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetGsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érint6 szervezeti és miikodési feltételeket
e az intézmény dolgozodit érint6 élet- és munkakoriilményeket befolydsold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felljitdsok rangsorolasat
e azintézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
* mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tajékozddas a bels6 szervezeti egységek, szakmai munkajarol

* az intézmény valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis
és konkrét tennivaldinak attekintése

* képviseleti demokraciaval a telephelyvezetS-helyetteseken  keresztiili
dontéshozatal.
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A megbeszéléseket az dvoda vezetGje késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A telephelyvezet6-helyettesek a kéthetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak
a vezetésiik ald tartozd telephely mikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az
értekezleteken sziletett dontésekrél az iranyitasuk alatt lévé telephelyre, tovabba a
telephelyr6l a vezetGség felé. Az Ovoda vezetGségének a tagjai a belsé ellenGrzési
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat
is ellatnak.

25. A vezet6k kozotti feladatmegosztas, a vezetSk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetOség

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

A vezetGségnek célja, hogy a szervezet m(ikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifelé irdnyulé funkcidk megvaldsitasdaban, és érje el a bels6 szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:

* intézményvezetd

» flggetlenitett intézményvezetd — helyettes

* telephelyvezet8-helyettes

* telephelyvezetG-helyettes Il.

* szakmai munkakdz6sség vezetSk
A kapcsolattartas a vezetGség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrél kolcsondsen tdjékoztatjak
egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ fliggelékét képezi.

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
* A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatdrsi k6zosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakéri leirasban.
* Avezetl egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetéi értekezlet feladata:
e tajékozddas a bels6 szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek munkajardl
* az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
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A megbeszéléseket az 6vodavezetd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezet6k a kéthetente tartanddé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésik ala
tartozé szervezet mikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informdcidkat az értekezleteken
sziletett dontésekrdl az irdnyitdsuk alatt |évé szervezetnek, tovabba a szervezettdl a
vezetGség felé. Az dvoda vezetdségének a tagjai a bels6 ellenbrzési szabalyzatban foglaltak
szerint munkafolyamatba épitett ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

25.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit a figgetlenitett intézményvezets- helyettes ,
a telephelyvezet6-helyettesek és telephelyvezetS-helyettes Il segitik az dvoda vezetésével
Osszefligg6 feladatai ellatasaban. Az intézményvezet6 munkakori leirasat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fenndllé felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezet6 - a kdznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelGs:

* az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mds hataskorébe;

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e azintézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért;

* azintézmény képviseletéért;

¢ anevel6testiilet vezetéséért;

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenGrzéséért;

* azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért;

e azésszerd és takarékos gazdalkodasért;

e agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

e az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfelel6en a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovet6 (monitoring) rendszer mikodtetéséért,

* azintézményi szamviteli rendért;

* a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetGi ellendrzés, valamint a belsd ellenbrzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

* a pedagodgiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

* anemzeti és dvodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

* az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szil6i szervezetekkel vald megfelel6
egylUttmUkodésért;

* a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

* anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

* a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
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a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kdzérdekd
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgdltatdsért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mdkodtetéséért, az adatvédelmi
szabdlyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelels irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv dltal kozvetlenlil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

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

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

Az intézményvezet6 feladatai:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestileti értekezlet, a vezetdi testiilet
Uléseinek elGkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezése és ellenGrzése;

a nevel6munka iranyitdsa, értékelése és ellenirzése a kozépvezet6kon keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitdsa, belsé ellen6rzésének megszervezése az
Uzemelés folyamatossagdnak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald
egyuttmikodés, illetve a szll8i szervezetekkel vald egyiuttmikodés a kozépvezetSk
bevonasaval;

szakmai egylttm(ikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorldsa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet-, és munkakoérilményeire vonatkozd kérdéseikben,
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* az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet8ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

* a gazddlkodasi és iratkezelési feladatokban kodzrem(ikédé o&vodatitkar, munkajanak
kozvetlen irdnyitasa,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kialon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozd kotelezettségvallalas;

» kialakitja és mUkodteti az intézményen belil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo6 forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény mlkodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen belili hatdskori és egyéb vitakban, kivizsgdlja a
bejelentéseket és panaszokat;

* ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddéan a munkaltatdi jogkor
gyakorléjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fenndllasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérél, sziikség esetén ellenGrzési
eljarast kezdeményez;

* gondoskodik a katasztréfa, tlz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a T(izvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

* elldtja tovabbd a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és

az utalvanyozasi jogkor.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto6 felé:

e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tanigyi,
mUikddtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére
* abelsé ellen6rzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete

25.2. A fluggetlenitett 6vodavezetd - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A fliggetlenitett
intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
* Azintézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremilkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
e Kozvetlenil szervezi és iranyitja a nevel6émunkat kozvetlenill segité alkalmazottak
munkajat.

A fiiggetlenitett intézményvezet6-helyettes feladatai:

Feladatait, kdozvetlen és a telephelydvodak alkalmazott munkatarsai kézrem(ikddésével latja
el.
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* atelephelyévoda — vezet6k
* amunkakdzdsség vezetbk
* anevel6munkat segité kdzalkalmazottak
Az ovoda vezetGje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van,
évente egyszer irasban, folyamataban, széban. Kozvetleniil és felelGsen iranyitja a szakmai
munkakozdsségek vezetdit. Kapcsolatot tart a telephelyévoda vezet6kkel.
El6késziti - a telephelyvezet6- helyettesek bevonasaval- az intézmény miikédéséhez
sziikséges jogszabalyban el8irt belsé szabdlyzatokat.
A telephelyvezet6- helyettesek bevonasaval el6segiti a helyi pedagdégiai programok minél
hatékonyabb megvaldsitasat.
Megszervezi az intézményi szint(i tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében tandcsot ad a telephely évodaknak.
Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Irdnyitja az intézményeken ativel6 szakmai munkakdzésségek munkajat.
A telephelyvezet6- helyettesek altal készitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az
ovodapedagogusok tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
Részt vesz a vezet( és a telephelyvezets- helyettesek éves ellen8rzésében és értékelésében,
a teljesitményértékelés kialakitasaban.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetSt a telephelyvezetd- helyettesek mindsitésében.
Atruhazott hataskorben az alirasi jogkor gyakorldsa.
* Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.
* Segit a helyettesitések szervezésében, errél a vezet6t naprakészen tajékoztatja.
* Figyelemmel kiséri és segiti az SZK munkajat, bevonja az évoda napi életébe.
* Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetének a dolgozdk béremelése,
jutalmazasa, feljebb sorolasa és kitlintetése soran.
* A nevel6munkat kozvetlenll segité alkalmazottak iranyitdsaban, tevékenységik
ellen6rzésében, értékelésében aktivan részt vesz.
* Jelzi a sziikséges javitasi munkdkat.
e A nyari karbantartasi munkak megszervezésében, megvaldsitasaban aktivan segit.
(Ugyelet stb.)
e Segiti a munkarend kialakitdsat, a hazirend, napirend elkészitését, valamint ezek
betartatdsat.
* El6késziti a nyari 6sszevonast, ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
e ElGkésziti, és aktivan részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
e A vezet6 akadalyoztatdsa esetén helyette részt vesz és képviseli az aktudlis
értekezleten, megbeszélésen.
e Az oOvodavezet6 tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén teljes joggal és
felelGsséggel latja el a vezet6i teendSket.
* Intézkedéseirdl és a felmeriilé problémakrél minden esetben a legrovidebb idén belil
tdjékoztatja a vezet6t.
e Az Ovodavezetdvel egyiitt felel6s a raktar és az Ovoda vagyoni allomanyanak
megGrzésében.
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Részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben.
HACCP rendszert ellendérzi.

Pedagogiai feladatok:

Részt vesz a pedagdgiai munkaterv el6készitésében.

Segiti a vezetd ellen6rzési munkajat.

Ellendrzi a pedagogiai adminisztracid hataridejének a betartasat.

Alkalmanként szervezi a tovabbképzéseket.

A vezet6vel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon.

Részt vesz az SZK értekezleteken.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (bolcs6de, iskola, K6z6sségi Haz stb.).

J6 kapcsolatot épit ki minden dolgozéval.

A pedagégusok minGsitésében besegit, tamogatja a BECS munkacsoport
tevékenységét.

Tanugyi feladatok:

Részt vesz az dvodai felvételek el6készitésében, lebonyolitasdban, az iskoldaba mend
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok végrehajtasaban.

A pedagdégusok éves beiskolazasi tervének el6készitésében részt vallal.

Gazdasagi feladatok:

Javaslatot tesz a selejtezésre, segit benne.

ETELKA rendszer alkalmazdsdban jartassagot szerez.

Dokumentalja és elkésziti a kimutatast a hidnyzasokrél és helyettesitésekrdl a
telephelyvezet&kkel.

A béren kivilli juttatdasokkal kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltéséhez sziikséges
adatszolgaltatasban vald aktiv részvétel.

Ugyintézési feladatok:

Aktualis adminisztraciés munkak segitése.
Kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése.
Tulérak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetése.

A filiggetlenitett intézményvezetd - helyettes felelds:

az intézményeken ativel6 szakmai munkakdzosség vezetdk iranyitasaért

az intézményeken ativel6 Belsd Ellendrzési Csoport vezet§jének irdnyitasaért

a magas szinvonalu pedagdgiai munka megvaldsitasaért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
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* a tanlgy-igazgatason belll jogszabalyban elGirt bels§ szabalyzatok déntésre vald
el6készitéséért, nyilvantartasok vezetéséért.

e az intézményi szinti dévodai  beiratkozas eljarasrendjének  megfeleld
megszervezéséért a telephelyvezets helyettesek koordinalasaval

* az intézményi szint( beiskoldzas eljarasrendjének megfelel6 megszervezéséért a
telephelyvezetd helyettesek koordinalasaval

e aPedagdgusi Etikai kddex elkészitéséért és betartasaért

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori feladatai megvaldsulasanak év végi értékelésére
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezet6 megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

25.3. Telephelyvezet6-helyettes:

A telephely vezet6 helyettesek a vezetés felelG6s tagjai, akik munkdjukat munkakori leiras
alapjan, az évoda vezetdjének kdzvetlen iranyitasa alatt végzik. Az Ovoda vezetdje felé az
atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban,
folyamataban, szdban. Kozvetleniil és felelGsen iranyitjak intézményik nevel6testiiletét és
egyéb dolgozait.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A telephelyvezets-
helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd és a fliggetlenitett intézményvezets-helyettes tavollétében teljes
felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremilkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.
* Kozvetlenll szervezi és iranyitja a nevel6émunkat kozvetlenll segit6 alkalmazottak
munkajat.

A telephelyvezet6-helyettes atruhazott hataskérben végzett feladatai:

e az intézményvezet6 altal atruhazott hatdskdorben telephelyévoda  rész
alkalmazotti/illetve nevel&testiletének vezetése

* havonta 1X nevelGi és alkalmazotti értekezletek megtartasa informacidatadas céljabdl

« az Ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével a pedagdgiai munka
tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése

* a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasanak szakszerd
szervezése, ellenbrzése

* a telephelyi szintli 6vodai beiratkozas eljarasrendnek megfelel6 megszervezése a
figgetlenitett vezetd helyettes koordinalasaval
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a telephelyi szintd beiskoldazas eljarasrendnek megfelel6 megszervezése a
fliggetlenitett vezet6 helyettes koordinalasaval

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése

a telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszeri
gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa

a gyermekek fejl6édéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
vald gondoskodas, az évoda vezetGjével torténd egyeztetés alapjan

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

tamogatja az évodan beliuli munkakozdsség mikodését

pedagdgiai palydzatok irdsa, irdsdnak 0sztonzése a nevelStestiilet korében

a helyi hagyomanyoknak megfelel6en az Unnepek, jeles napok mélté szervezése a
helyi Pedagdgiai Program alapjan

a helyi dontések el6készitésében egylittm(ikddés a munkavallaloi érdekképviselettel
egylttmUkodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagodgiai Szakszolgalattal,
Gyermekjéléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselével
a telephely 6vodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa,
ellenérzése, koordindlasa

vezetése alatt allé telephely évoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
Ovoda vezetéjének UGj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felel6sségre vonasra, illetve mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités
tartalmara

a szll6kkel, a helyi Sziil6i Szervezettel valé egylittm(ikodés

a tanligy igazgatasi feladatok ellatdsa informacids kotelezettség betartdsa az Ovoda
vezetGje felé

az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, a fliggetlen vezetd -
helyettessel torténé egyeztetéssel

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa

a dolgozdk egészségugyi szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellen6rzése — mindezért anyagi felelGsségvallalas

az Otéves statuszlapok beszedése a szlil6ktdl

az ovodavezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt

nevelémunkat kozvetlenil segité alkalmazottak iranyitdsaért, tevékenységik
ellenGrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagdégus és nevel6munkat kozvetlendl segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért

a HACCP rendszer mikodtetéséért
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az intézmény mi(ikodéséhez sziikséges jogszabalyban elGirt bels6 szabalyzatok
elGkészitéséért, a flggetlenitett helyettessel valé kozremiikédés alapjan

. _ 7

A pedagdgusok kiilsé tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés
az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a

. _ 7

mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagdégusok mindsité eljarasa és
mindsit6 vizsgdja id6pontjanak rogzitése

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozadsokat.

Segit a helyettesitések szervezésében, errGl a vezet6t vagy helyettesét naprakészen
tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri és segiti az SZK munkajat, bevonja az 6voda napi életébe.
Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezet6nek a dolgozdk béremelése,
jutalmazasa, feljebb sorolasa és kitlintetése soran.

A nevelbmunkat kozvetlenll segité alkalmazottak iranyitasaban, tevékenységiik
ellenérzésében, értékelésében részt vesz.

Jelzi a sziikséges javitasi munkakat.

A nyari karbantartasi munkak megszervezésében, megvaldsitasaban aktivan segit.
(Ugyelet stb.)

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

El6késziti a nyari 6sszevonast, ellenérzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
El6késziti, és aktivan részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A vezet6 akadalyoztatdsa esetén részt vesz és képviseli az aktualis értekezleten,
megbeszélésen.

Az O6vodavezet§ tavollétében, illetve akadalyoztatdasa esetén teljes joggal és
felelGsséggel latja el a vezetGi teendbket intézményében.

Intézkedéseirdl és a felmeril6 problémakrdl minden esetben a legrévidebb idén belil
tdjékoztatja a vezet6t.

Az 6vodavezetbvel egyitt felel6s a raktar és az ovoda vagyoni allomanyanak
meg6rzésében.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Evi add elszamolassal kapcsolatos (igyintézés, hataridSk betartdsa.

HACCP rendszert mikodteti, ellenérzi.

Pedagogiai feladatok:

Részt vesz a pedagdgiai munkaterv el6készitésében.

Segiti a vezetd6 ellen6rzési munkajat.

Ellendrzi a pedagdgiai adminisztracié hataridejének a betartasat

Alkalmanként szervezi a tovabbképzéseket, tovabbképzési tervet készit.

A vezet6vel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon igény esetén.
Részt vesz az SZK értekezleteken.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (bolcs6de, iskola, K6z6sségi Haz stb.).

J6 kapcsolatot épit ki minden dolgozdval.
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* A pedagdégusok mindsitésében tevékenyen részt vesz, tdmogatja a BECS munkajat.

Tanulgyi feladatok:

e Részt vesz az dvodai felvételek el6készitésében, lebonyolitdsaban, az iskoldba mend
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok végrehajtasaban.
e A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elGkészitésében részt vesz.

Gazdasagi feladatok:

e Aktivan részt vesz a beszerzésekben.

e Javaslatot tesz a selejtezésre, segit benne.

* Dokumentalja és elkésziti a kimutatast a hianyzasokrdl és helyettesitésekrél.

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

Ugyintézési feladatok:

e Aktualis adminisztracios munkak segitése.
* Kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése.
e Tulérdk, helyettesitések nyilvantartasanak vezetése.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
* a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
* abelsé ellenGrzések tapasztalataira
* azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezet6 megbizasa alapjan képuviseli
az intézményt kilsé szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

25.4. Telephelyvezet6-helyettes Il

A telephelyvezetS-helyettes Il a vezetés felel6s tagjai, akik munkajukat munkakéri leiras
alapjan, az o6voda telephely vezet6 helyettesének kozvetlen iranyitasa alatt végzik.
Munkakori leirdsukat az évoda vezetGje késziti el.

* Azintézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremilkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

e Kozvetlenil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetlenill segité alkalmazottak
munkajat.

e Az altalanos helyettes valtasaval dolgozik (ellenkezé miszakban).

* A évoda Pedagodgiai Programjanak megvaldsitdsaban részt vallal.

e El6késziti a szabadsagolasi tervet.
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* Szabadsag nyilvantartast vezet.

* Ellendrzi a dolgozdk jelenléti nyilvantartasat.

» A telephelyvezetd tavollétében, siirg6s ligyekben intézkedik. (ANTSZ ellen&rzéskor,
gyermekorvos, baleset, az épiilet mikodésével kapcsolatos meghibasodasok, - mely
haladéktalan javitasra szorul - tliz, betorés esetén stb.).

e Egyéb feladatokat a vezet6 lat el, kilon megbizas esetén jarhat el mas ligyben.

* Amennyiben nem tud eljarni egy adott lgyben ugy meg kell keresnie telefonon a
telepvezet6t, a XI. keriilet Ujbuda Humdnszolgalati Igazgatdsagot vagy a GAMESZ-t.

* Erkolcsileg felel6s a tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtasaért.

e Gydgypedagdgia munkat iranyit, szervez, ellendriz.

e Gydgypedagdgia kézpontot iranyitja.

» Etelallergids gyermekek ellatdsdval kapcsolatos feladatok koordinalasaban,
dokumentdcid vezetésében segiti az ovodatitkar munkajat.

* Beszamolassal tartozik a vezetének.

A telephelyvezet6-helyettes Il felelds:
e Ellen6rzi a dolgozdk jelenléti nyilvantartasat
* A telephelyvezet6-helyettes tavollétében siirg6s ligyekben intézkedik
* Gyogypedagogiai munkat iranyit, szervez, ellendriz
* Gyodgypedagogiai kozpontot iranyitja
* Szabadsag nyilvantartast vezet

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
* amunkakdri feladatai megvaldsulasanak év végi értékelésére
FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezet6 megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kilsé szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A helyettesek munkajaval szembeni elvarasok:
* Hatékony feladatvallalas a telephely iranyitdsaban és vezetésében.
e Szakmai informdacidaramlds biztositasa a vezetGség tagjai felé, illetve az Avodai
telephelyeken dolgozé alkalmazottak kozott.
e A pedagoégusok mddszertani kulturajanak a gazdagitasanak tamogatasa.
e Aktiv részvétel a vezetGi megbeszéléseken.
e Hivatali titoktartas iranti elkotelezettség.

25.5 Szakmai munkakozosség vezetok

Az Ovoda nevelStestiiletének sajat elvarasa, a telephelykdzi szakmai munkakdzdsségek
mikodtetése. Az telephelyeken ativel6 szakmai munkakozosségnek tagjait az egyes
telephelyekrél szervez6dott pedagogusok alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazédott meg,
hogy ezekbe a munkakozosségekbe minden telephelyrdl koételezé legalabb 1 f6 tagot
delegalni. Lehet8ség a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szintl szakmai
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munkakozosség |étrehozdsa is. Mindkét munkakozosség tagjai kozlil az évenként a
munkakdzdsség sajat tevékenységének iranyitdsara, koordinalasara munkakozosség-vezet6t
valaszt, akit az intézményvezet6 biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a
megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az évoda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységiiket az 6vodavezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelel6en végzik. A szakmai munkakozosség vezetGje képviseli a munkakodzosséget az
intézmény vezetGsége felé. Az intézményeken ativel§ szakmai munkakozosség vezetd
kdzvetlen felettese a fliggetlen dvodavezet§ helyettes, a telephelyen m{ikéd6 szakmai
munkakozosség vezet6k kozvetlen felettese a telephelydovoda vezet6-helyettes.
Allasfoglalasaik, javaslataik el6tt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

” 7

Az 6vodavezetd altal a szakmai munkako6z6sség vezetokre atruhazott feladatok:
e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelGs vezetése

* (Osszeadllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan

e intézményi szabalyozé dokumentumok (SZMSZ, Hazirend, PP) elkészitése,
modositasaban valé aktiv részvétel

e amunkakozosség mlikodési tervének elkészitése

* amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

e értekezletet 6sszehivdsa, bemutatd foglalkozdsok szervezése,

* az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése

e az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valéd részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellen6rzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehet6é a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

* a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel8-oktatd munkajanak szakmai
segitése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez

* irdasos elemzés, értékelés a munkakdzOsség munkajarol a nevelési év végén,
beszamold a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelked6
eljardsainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

* mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak&z0sség tagjaival

e szakterlletén egységes kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése

* apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa
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a pedagodgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljardsainak terjesztése, az egyes telephelyeken dolgozé pedagégusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése.

részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellenGrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a

77 1,

pedagdgusok mingsitési eljarasaban

részt vesz az 6nértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

Szakmai munkak6z6sség vezet6 jogai:

az ovoda vezetd@je altal atruhazott hataskorben ellenérzi és jévahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP - hez igazodd éves tervezl
munkajat,

az ovoda vezetGje altal atruhazott hataskorben a telephelyévoda vezeté
helyettessel ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat,

az ovoda vezetGje altal atruhazott hataskérben ellenérzi a nevelési és oktatasi
tervhez igazodo éves tervek elkészitését, az id6aranyos el6rehaladdast, a pedagdgiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok
és eszkozok célszerd és takarékos felhaszndlasat.

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazdasara,
kitiintetésére

az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskérben (pedagdgus szakvizsga és legalabb 5
éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiilsé tanfelligyeleti vizsgalata és

7 _ s,

mindsitése elvégzésében valé szakmai k6zremiikodés

FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakozosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére
az éves munkatervben atruhdzott ellenbrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkak6z6sség vezetGje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetGsége felé, és az dvodan kivili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

Szakmai munkak6z6sség vezeté munkajaval szembeni elvarasok:
Elvarasok az intézményeken ativel6 szakmai munkakoézosségek vezetdjének
tevékenységével szemben:

Hatékony feladatvallalds az adott munkakozdsség iranyitasaban és vezetésében.
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e Szakmai informacidaramlas biztositdsa a munkakdzOsség tagjai, illetve az dévodai
telephelyeken dolgozé tagok kdzott.

* A pedagdgusok modszertani kulturdjanak a gazdagitasa.

e Esetenként csaladokkal valo egyittm(ikodés a gyerekek fejlesztése érdekében.

e Esetmegbeszél6 korok, el6adasok szervezése adott témaban.

e Az intézmény atszervezésbdl fakadd feladatok ellatasa, valamint a jogszabaly altal
el6irt intézményi onértékelés, a kilsé tanfelligyeleti szakmai ellen6rzésekre és a
mingsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tdmogatasa.

* Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintl onértékelési
kiscsoportokba

e Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

*  Munkak6zosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztdsa a munkak6zosség
tagjaival.

* Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatdsagoknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egytuttmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

25.6 Belsé Ellendrzési Csoport

A belsé ellen6rzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
Az Ovoda nevel6testiiletének sajat elvarasa, hogy a telephely intézményeken ativel§ belss

onértékelési csoport tagjait az egyes telephelyekrél szervez6dott az dvodavezetd altal kijelolt
vezet6 pedagogusok alkotjak. LehetGséget biztositunk az onértékelési bels6 ellenGrzési
munka telephelyi tartalmi megujitasara a telephelyi szint(i dnértékelési csoport |étrehozasa
is. Mindkét munkacsoport tagjait az dvoda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara,
koordinalasara, feladatok ellatdsaval. — Az intézményi szintli megbizas legfeljebb 6t évre
adhato. A telephelyi szintl csoporttagok megbizasa egy évre szdl aminek tényét az évoda
éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az dévodavezetd irdsos megbizdsa alapjan,
munkakori leirasuknak megfelel6en végzik. A belsé dnértékelési csoport vezetbje képviseli a
kdzosséget az intézmény vezetdsége felé. Az intézményeken ativel6 szakmai munkacsoport
vezet8jének és tagjainak kozvetlen felettese a fliggetlen &vodavezeté helyettes.
Allasfoglalasaik, javaslataik el6tt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
* amunkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetGje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetGsége felé, és az dvodan kivili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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26. Belsd kontroll rendszer

26.1. Az intézmény belso ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felel6s.
A részletes folyamatszabalyozas megtaldlhatd az Belsé kontroll rendszer mikddtetésének
szabalyzataban. A belsé ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé:

e szakmai tevékenységgel

e Onértékeléssel

* tanlgyigazgatassal

* a munkaltatassal

* amdikodtetéssel és a

* gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenbrzések ellenGrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

* atevékenységeket, miveleteket szabdlyszerlen, valamint a megbizhaté gazdalkodas

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

* teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
* megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszer(
hasznalattol.

26.2. VezetGi felelGsség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dévoda
vezetdje a felelbs, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

* bels6 kontrollrendszer

e kockdazatkezelési rendszer

* szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetGi ellen6rzés (FEUVE-

szabdlyozas)
e informacids és kommunikacids rendszer
* monitoring

26.3. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellen6rzés altalanos elvi elvarasai, kdvetelményei:
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Biztositsa az intézmény felel6s vezet8i szamara az informaciét az intézményben
folyd nevel6 - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalaradl.

Az ellenbrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylttgondolkodads, 6sztonzés.

Segitse a vezetGi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény toérvényes, belsd utasitasokban el8irt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagodgiai munka egészét.

Biztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabdlyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint elGirt) mikodését.
Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelked§ szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A szUl6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az
intézmény valamennyi szereplGjének megfelel§ pedagdgiai mddszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintl vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az ovodavezetGség szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgdltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérdl.

Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

7 _ 7

Hatékonyan m(ikédjon a megel6z8 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, minGségére,
a munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre,
a mlkodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszert, el6re egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszer(ien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok és a nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekordcidja,

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

a nevel6émunka szinvonala, eredményessége

a tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése

. elGzetes felkésziilés, tervezés,

. felépités és szervezés

. az alkalmazott mddszerek,

. a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa

. az eredményesség vizsgalata, a pedagodgiai program

kdvetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, minGsége
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* agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenbrzést
végzl, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsé
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellenGrzési terv elkészitéséért az dvodavezet6 a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezet6je dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
e az dvoda vezetdje
¢ atelephelyvezet6-helyettesek
e aszakmai munkakozosség

Elvarasok

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor
kerul.

Az ellen8rzés tapasztalatairdl a vezetd telephely-vezetd helyettesekkel és a BECS vezet6vel
egylttmUkodve feljegyzést  készit, feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagégussal.

A pedagogusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott bels6 onértékelési program,
pedagdgus értékelési rendszer, valamint a bels6 ellen8rzés tapasztalatai alapjan folyik. A
nevelési évzard értekezletén az Ovodavezet6 értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellen6rzés altaldnos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az dvodavezet§ altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhaszndlva késziti el az dvoda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szébeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
e értekezletekre vald felkésziilés
e dokumentacidk ellenGrzése
e értekezleteken val6 aktivitas,
* csoportlatogatas,
e Onértékelés
* Dbels6 hospitalasok
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

26.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot a Budapest FGvaros XI.
kertilet Ujbuda Onkormanyzata GAMESZ belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsd
ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény

végrehajtasarél megfelel6en torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:
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e biztositsa az 6voda vezetSje szamdra a megfelel6 mennyiségli és mindségl
informaciét a torvényes miikodéshez, kilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénzigyi tevékenységre,

» feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidanyossagot,
mulasztast,

* megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljardsokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
elGiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellen6rzés magaba foglalja az:
* el6zetes
* folyamatba épitett
e és utdlagos ellenbrzést.

A belsé ellen6rzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
« intézmény és a Budapest F6varos Xl. keriilet Ujbuda Onkormanyzata GAMESZ
egylttmukodési megallapodasa
* belsé kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belsd ellendrzésre jogosultak:
* O6vodavezetd
e flggetlenitett intézményvezets-helyettes
* telephelyvezet8-helyettesek
* telephelyvezet8-helyettes II-k
e szakmai munkakozosség vezet6k
* belsd onértékelési csoport
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

A belsé ellen6rzés Gtemterv alapjan torténik.
Az ellenGrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
* kedvez6 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozod intézkedés — felelGsségre vonas
— megel6zés feltételeinek biztositasa.
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Il. rész Az 6voda koznevelési intézményként valdo miikodésére
vonatkozd szabalyok

1. A mi{ikédés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdél péntekig 6tnapos munkarenddel, 6-t6l 18 éraig mikodik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti GUnnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a Budapest Févaros Xl. keriilet Ujbuda Onkorményzata altal
meghatarozott nydri zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak id6épontjarol legkésébb februar 15-ig

e az iskolai téli sziinet ideje alatt az 6vodak Osszevont csoportokkal biztositjak a

gyerekek ellatasat a szlilGket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott Ugyeleti ellatdsra vonatkozd sziilGi igényeket
irdsban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az évodatitkarnak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani
az 6voda vezetdGje felé.
Nevelés nélkiili napokon korforgas rendszerben egy intézményben biztositunk ligyeletet a
gyerekek szamara.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 8-13 éraig a
hivatalos lgyek intézésére lgyeletet kell tartani. A zarva tartd telephelyre jaré gyermekek
hivatalos Ugyeit az akkor nyitva tartd 6vodaépiletiinkben intézziik, melyrél hirdetmény
formajaban tdjékoztatjuk a sziil6ket.

Az Ggyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az telephelyvezet6-helyettes késziti
el.

A nyitvatartdsi id6 napi 12 6ra, reggel 6 - 18 6raig.
Az 6voda vezet6jével tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltér6 idSben
(rendezvény, szil6 értekezlet, fogadd ora) is.

Az Ugyelet reggel 6 - 7 -ig, ill. délutan 17-18 6érdig tart, megszervezésének helyi rendjét a
Hazirend és a telephely évodak hirdetményei tartalmazzak

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dévodapedagdgus és a technikai
személyzet nyitjdk és délutdn a munkarend szerinti dvodapedagogus és a technikai
személyzet zarjak.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre szdl6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
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Az 6évodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat
* aszlnetek id6tartamat
* anemzeti és évodai innepek megiinneplésének id6pontjat
e az el6re tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak
id6épontjat
* az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dévodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az innepek id6épontjardl tajékoztatast kell adni,
valamint minden csoport falitjsagjan ki kell fliggeszteni és az dvoda honlapjara, valamint a
KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulds ellen6rzéséért a
telephelyvezet6-helyettesek a felelGsek.

2. A vezetSk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az évoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet8k intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kerul meghatarozasra:

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ¢ra.

Kotelezd 6raszama: 6 6ra

Fliggetlenitett intézményvezet6-helyettes Heti munkaideje: 40 ¢ra.

Kotelezd 6raszama: 6 6ra

Telephelyvezet6- helyettes Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelez6 draszama: 22 dra
Telephelyvezet6- helyettes Il Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 draszama: 30 6ra

Amennyiben tartds tavollétnhek nem minGsiil6 szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétm(iszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezet6 vagy
helyettesének folyamatos benntartdzkodasa ezen id6szakban nem oldhatdé meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az dvoda vezetGje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a
- vezetdi,
- vezetG-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmdivé valik, hogy
a) az ovoda vezetGje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat a
fliggetlenitett intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
b) a flggetlenitett intézményvezetG-helyettes a sziikséges, vezet6-helyettes
feladatkorébe tartozé teendbket, akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tdvolléte
stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd-helyettesi feladatokat a
a telephelyvezetS-helyetteseknek kell ellatnia;
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c) a telephelyvezets-helyettesek a szikséges, feladatkdrébe tartozd teenddGket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az telephelyvezet8-helyettesi feladatokat a telephelyvezet6-helyettesek llI-nek
kell ellatnia;

d) egylttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezet§ altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, a flggetlenitett intézményvezetS-helyettes illetve a telephelyvezet8- helyettesek
helyettesitésére vonatkozd tovabbi elGirdsok:

- a telephelyvezet6- helyettesek Il. csak a napi, a zokken6mentes miikddés
biztositdsara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,
csak olyan igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 teljes jogkdrébe utalt Ggyekben
nem donthet.

A reggel 6 O6ratél 8 oraig, illetve a 16 o6ratél 18 o6raig terjedé idGben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
ovodapedagoégusok. Intézkedésre a leghosszabb  szolgalati id6vel rendelkezd
ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefligg6 azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az
egy hdnapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendGit megfelel6en el6készitse, tovabba kotelez6 orajanak letelte utdni 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelen elhelyezze. A pedagoégus
havonta koteles nyilvantartani kdtelezé érdjan fellili munkaidejét az dvoda bels6 hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziil6s csaladokkal torténé
programok stb.) a pedagdgus a kotelez6 orajanak letoltése utdn, a kotott munkaidejének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében, tovabba a 40 éras munkaidejének terhére
berendelhetd. A szabadsagoldsi terv alapjan az évodavezetd a telephelyvezeté-helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabdl valé rendkivili tavolmaradast,
illetve annak okat lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 érdig
koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a telephelyvezet8-helyettesnek és kdzvetlen
kollégandjének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetGi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagogus munkaidG beosztasat az telephelyvezet6-helyettes elGzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda m(ikddését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.

3. A szervezeti egységek k6zo6tti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elGirasoknak megfelel6en az intézményen belil elkilonilt
feladatuk alapjan részleges onadllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

* a nevelGtestilet- évodapedagdgusok, gyogypedagdgusok, pszicholdogus, a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatottak

e aszakmai munkakdzosségek

* a nevel6émunkat kozvetlenil segit6 dajkdk, évodatitkar, takaritd, konyhai dolgozd,
gyogy-, és pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetbk és a valasztott
képvisel6k kozrem(ikodésével — az dvodavezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

e értekezletek

* megbeszélések

e foérumok

* rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
gylilését az intézmény vezet6je akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az
intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keril sor.

3.1. Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kbzalkalmazotti torvény a Kjt és
annak végrehajtasi rendelete az Epr. szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatd
munkat végz8 dvodapedagdgus, a tobbi dolgozo a nevel6-oktatdé munkat kézvetleniil segité
mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kbz0sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi
kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kdozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget 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 dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez8 kdzosségeken
kivil az 6voda miikodési korébe tartozéd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden kézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzbdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelGsséggel egy személyben — testlleti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1f4)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szdlé6 munkakéri leirdasok
szabdlyozzak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezet8k és a valasztott
kozosségi képviselbk segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kilénb6z6 formai vannak, melyek koézal mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgalja az egylttm(ikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek &ltal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti ko6zosség gy(lését az
intézmény vezet6je akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény
egészét érint6 kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl
jegyz6konyvet kell vezetni.

3. 2. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez8, nevel§ és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja, (a székhelyen és a telephelyeken 6sszesen). A nevel6testilet hatdrozza
meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a kéznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykdnyve
és a kozalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete az Eletpalya rendelet
szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez8
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
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dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezik.

A nevel6testiilet minden pedagdgusa a Kézalkalmazotti Tandacs tagja.

A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), R.117.8 valamint annak végrehajtdsi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testilet véleményez6 és javaslattételi jogkérrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tgyben.
A nevelGtestilet dontési jogkore:
e 3 pedagdgiai program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadasa,
e az éves munkaterv elfogaddsa,
e az ovoda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e a tanfelligyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa
* atovabbképzési program elfogadasa,
¢ anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e 3 hazirend elfogadasa,
* az intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,
* jogszabdlyban meghatarozott mas ligyekben
* az Oonértékelési program elfogadasa

3. 3. A neveldGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkivili értekezletet
tart.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs,
az ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkivili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
idén kivil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A rendkivili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez

telephelyenként a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése
sziikséges.

Telephelyet érinté iligyekben a rendkiviili rész-nevelétestiileti értekezlet 6sszehivdsanak
nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozo pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a SzilGi
kozosségkezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést
elfogadja e.
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Az Ovoda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetGje hivja 0ssze.
A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezet6 késziti el6. A nevel6testilet irdasos
el6terjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e azSZMSZ,

¢ a hazirend,

* a munkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyuld atfogd elemzés,

* az 6nértékelési program

e 3 tanfelligyeleti intézményi ellen6rzés eredménye altal készitett intézkedési

terv

* abeszamolé

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezet6 az elGterjesztés irdasos
anyagat a nevelGtestileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestilet
tagjainak.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és

id6pontokban az évodavezetd hivja 6ssze. Az dvoda nevel6Stestiilete egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:

* nevelési évet nyitd értekezlet,

e (Oszi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

* tavaszi szakmai konferencia keretében szervezett értekezlet

* nevelési évet zard értekezlet.
A vezet$ az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdol.
Az at nem ruhdzhatd jogkord nevel6testiileti dontéshez kapcsolédd véleményt a
nevelGtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestilet ezt
kovet6en hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelGtestiileti
értekezletvonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld
szUl6i munkakdzosség képvisel6jét. A vezet6 a nevelGtestileti értekezleten irasos
el6terjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyz6konyvi kivonatot harom napon belil késziti el.
Az 6voda vezetdje a jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az
ovoda végss hatarozatat az irdasban kotelezGen el6terjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestilet el6tt, irdsos beszamoldjat benydjtja az
ovodavezetbjének. A nevelGtestiileti értekezlet megszervezése az 6voda vezet6 feladata,
levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén a fliggetlenitett OvodavezetS-helyettes latja el.
A jegyz6konyvet a jegyzGkonyvvezet6 és a nevelGtestilet altal valasztott két hitelesitd irja
al3, akiket a nevel6testileti értekezlet megnyitdsdn (50+1) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestilet egyszer(i szotObbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az dévodavezet6 szavazata donti el. A nevel6testlilet dontéseit
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hatdrozati formdaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrél IényegkiemelS, emlékeztet6 jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

* a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvezetd és hitelesiték

nevét

* ajelenlév6k nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

* ameghivottak nevét

e ajelenlév6k hozzaszolasat

* amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyz6konyvet az értekezletet koveté hiarom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyz6kdnyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok kodzil két
hitelesitd irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit8 jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevelGtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerU sz6tobbséggel hozza.
Az OvodavezetGi, a fliggetlenitett dvodavezet6-helyettesi és a telephelyvezet6-helyettesi
megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testlileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
ovodaban dolgozék kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a
meghivas ellenére nem jelent meg. A nevelGtestlilet véleményét irdasba foglalja, mely
tartalmazza a szakmai munkakozosség véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3. 4. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasa

* A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd lgyek elGkészitésére vagy elddntésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

* Az 3atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a
félévenkénti nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkivili esetben azonnal — azokrdl
az tgyekrél, amelyekben a nevel6testilet megbizasabdl eljar.

* A megbizast az évoda vezet8je a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott
id6re adja. (kivéve a vezet6 valasztast bonyolité bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
* abizottsag feladatat
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* a bizottsag hataskorét

* anevel6testiilet elvarasat

* abeszamolas formajat

* a bizottsag vezetGjének, tagjainak megbizasat
llyen bizottsag lehet

» Palyazatfigyeld és készité bizottsag

e Panaszt kivizsgalod bizottsag

* Program bevalast vizsgdld bizottsag

* Felvételi bizottsag

» Belsé Onértékelési Csoport

e Szakmai munkakdzosség

* stb. az aktualis feladatoknak megfelel6en

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
m(ikddé bizottsagot, a bizottsagok vezetGjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit

e Pedagogiai Program elfogadasa

e ASzervezeti és M{kodési Szabalyzat elfogadasa

e Hazirend elfogadasa

* Azintézmény éves munkatervének elfogadasa

» Eves beszdmolé elfogadasa

*  Onértékelési program elfogaddsa

e Az Onértékelés és kilsé értékelés eredménye 3altal készitett intézkedési
terveket

3. 5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok, gyégypedagdgusok
Ovodapedagégusok:

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott
gyerekek, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az 6voda Pedagdgiai Programja
szerinti nevelés. Csoportonként két évodapedagdgus dolgozik heti valtasban, a Kelenvolgyi
Ovoda telephelyen napi valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd, telephely esetén a
telephelyvezet6-helyettes.

Létszam: 34 f6

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

vonatkozik

kotott munkaid6: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8) heti munkaid6 40 ora.
* neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: 36 6ra (Nkt. 62.8 (8) legfeljebb heti négy

Oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefligg6 egyéb pedagogiai feladatok, a
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nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka lehet.

- Az O6vodapszicholdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje -
teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkett6
o6ra.

Délelotti beosztas:

Hétf6t6l- cstitortokig: 7 - 13.30 -ig.

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrévidiil.

El6zetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6 — 7 6ra kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6t6l- csttortokig: 10.30—17. 00 -ig.

El6zetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott
valtakozva kerul sor a délutani 17-18 6ra kozotti Ggyeletre / hetenkénti valtasban /.
Pénteken a kotelezd éraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az Nkt.61.§(1)-(2), 62-63.§, Mt.92.§(1), R.117.§8bekezdésében
megfogalmazottakon tul:

* Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
irdnymutatasainak megfelelGen, felelsséggel és oOndlldan, sajat mddszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellen6rzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat Gtemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezé.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott Utemtervi kereteken felll szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év els6é sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, és igény esetén betekintést enged a sziul6knek sajat
gyermekukrdl vezetett személyi anyagaba.

e Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat. Ehhez segitséget / informaciot
kérhet az 6voda tehetségkoordinatoratadl.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkéztatasara.

» Evente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciodt jelenti az intézményvezetének.

e Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6 rendszert, a sziilSkkel
ismerteti gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének elGsegitése, veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése érdekében.

e Csoportjadban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
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Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Kétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellen6rzést megel6zG6en,

nevel6munkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejleszthet6 teriiletek
meghatarozasaval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal osszhangban végzi el el az Ovoda oOnértékelési tervében
meghatarozottak alapjan

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

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

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

Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdak és realisak.

torekszik a kimeneti kovetelményként megfogalmazott kompetencidk.
gyakorlatban torténé megvalodsitasara

Német nemzetiségi csoportban dolgozé nemzetiségi pedagdgus torekszik
csoportjaban a német hagyomanyok és szokasok apolasara, a csoportnaplét német
nyelven vezeti, kapcsolatot tart a keriileti német 6nkormanyzattal

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

csoportnaplé naprakész vezetése

a nevelGtestillet dontése alapjan a pedagoégiai programhoz kapcsolédoé
dokumentumban  megfogalmazott sajat elvardsoknak megfeleléen a
nevelémunkajaval kapcsolatos irasbeli dokumentaciét vezetése

kétévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellen6rzést megel6zG6en,
nevel6munkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

az 6vodavezetdvel egyeztetve két évre sz616 egyéni onfejlesztési terv készitése

a felvételi és hidanyzasi naplé naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes id6szakara kiterjedGen

a mérések adatainak vezetése, elemzése
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az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetés vagy a munkak6zOsség-vezet6 kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegezése

statisztikdk hatarid6re torténé elkészitése

a gyermek, szll6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan &évodai,
dontéshez, amelybdl a szil6re fizetési kotelezettség harul

szUil6i értekezleteken jegyz6kdnyvet készit

az intézményvezetének el6késziti a tankotelezettség megdllapitasdhoz szikséges
szakvéleményt.

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

Adminisztraciéos tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

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

Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési maddszerei nyomon
kovethetSek, megvaldsithatdak és realisak a pedagoégiai programnak megfelel6ek

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsé szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok:

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

viselkedése kulturalt, egészségkulturilt, illemtudd

korrekt és korszerl szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos és sikeres m(ikodés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzb képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (el6nyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikdacios képesség,

bels6 meggy6z6désbbl szarmazd humanitas és gyermekszeretet

a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzése

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelel6en kozvetitse a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a szil6k felé, képes legyen magat mind
szoban, mind irdsban a szakszer(ien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai - pedagdgiai-
kommunikacids felkésziiltség)

évente egyszer vegyen részt sajat telephelyén, egyszer intézményi szinten masik

telephelyen hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi napldt készitsen
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* a kornyezeti valtozasokhoz igazodé mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatasa a
bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel

e az intézmény pedagogusi etikai kodexében megfogalmazott elvarasoknak
megfeleld viselkedés

3. 6 Gyogypedagdgusok:

Az intézményben két gydgypedagogus dolgozik parhuzamosan. Kozvetlen felettesik az
Ovodavezetd.

Létszam: 2 f§

Heti kotelez6 draszam: 21 6ra, heti munkaidé 40 6ra.

A nevelGtestilet tagja. Sajat terlletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkeznek.

A gyogypedagodgusok felett az altaldnos munkaltatdi jogokat az évoda vezetdje gyakorolja.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat terliletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.
Feladatai:

* a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en az
adott gyermek szakértSi véleményében minden meghatarozott teriiletre
kiterjedéen.

* Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a pedagogiai
program az SNI irdnyelvek alapjan 6nalldan és felelGsséggel végzi. A nevel6testiilet
tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd
jogszabalyok hatadroznak meg. Alkotd mddon egyittm(ikodik a nevel6munka
fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitdsa érdekében. Feladata az
egyuttmikodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa. Koteles megtartani a
pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylUttmUikodés normait.

* A neveléssel - oktatassal kotott munkaid6ben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését. Fennmarado id6ben végzi a konzultacidval tanacsadassal
kapcsolatos feladatokat.

* Agyermekekkel, pedagdgusokkal és szlil6kkel hatékony egylttmiikodést alakit ki.

* Specifikus modszereket, terapiakat, technikakat szakszerden valaszt meg, alkalmaz.

* Biztositja a sajatos nevelési igényl kisgyermek harmonikus személyiségfejl6dését,
alakitja a befogadd kozosség attitlidjeit

e Segitséget nyujt az ovodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényld gyermek
integralt neveléséhez.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabdlyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, a

telephelyvezet6-helyettessel, az intézményekben a vezet8-helyetteseket tajékoztatjak a

fontosabb kérdésekrél.

» Evvégén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a nevel6testiiletnek.
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3.7. Ovodapszicholégus

A nevelGtestllet tagja. Felette az dltalanos munkaltatdéi jogokat az dvoda vezetéje
gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat terlletét érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Munkajat a keriiletben dolgozo pszicholdgusok koordinatora ellenérzi.

Létszam: 1 f6

Kotelez6 draszam: 40 ora
Munkaidé beosztas: Az dvodapszicholdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes
munkaid8ben torténd foglalkoztatds esetében - heti huszonkettd ora.

Feladata, jogkore:( Nkt.61§(3), R.132.§8 ):

Az ovodapszicholégus munkdja a gyermekekre, pedagdégusokra és sziilGkre irdnyul.
Elsédleges hangsuly a megel6zésen van. Megel6zni a gyermek problémainak kialakulasat, és
felismerni az éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszutdvon segithet. llyen példdul az egészségmeglrzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében,
hogy a kés6bbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar évodas
korban, melyekkel az agresszid és a stressz hatékonyan kezelhet6.

Az 6vodapszicholégus elsGsorban és feltétlenll kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara és fejl6désére, mégpedig:

e az 6vodaban a gyerek-felnStt, a gyerek-gyerek és a felnGttek kozt zajlé tarsas
lélektani folyamatok karbantartasaval

e a sziil6k nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyluttmlkodésének segitésével (egyéni
és csoportos konzultacidval, ,beszélget6kor’-ben) esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az évondékkel egylittes vezetéssel;

e az Oovodapedagdgusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldd kreativitdsanak tamogatdsaval;

e a pedagodgiai szitudcidérzékenységhbl és felelGsségérzetbll sziikségszerlien
kovetkez6 ,fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valdés sikeres megoldasok
tikrozésével és megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikacidkkal
és az 6nalld irdsok tamogatasaval.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsé szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamoldasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az
6vodavezet6jével, a telephelyvezet6-helyetteseket tajékoztatjdk a fontosabb kérdésekrdl.

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a nevelStestiiletnek.

A pszicholégus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

62



a szll6vel és a pedagogussal torténd konzultacid keretében onreflexids beszélgetések
hangsulyozasa, cselekvésorientalt attit(id és a készségfejlédésre vald 6sszpontositas.

3. 8. A nevel6munkat kozvetleniil segité dolgozok kdzossége

Felettik az altaldanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat terliletiiket érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a telephelyvezets-

helyettesek. Sajat terlletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkeznek. A csoportban dolgozé dévodapedagoégusok és a dajka az egyes tervezési

id&szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vonéi folyamatosan tajékoztatjak

dajkajukat a gyermekek nevelését elGsegit, részére atadhato informaciordl.

a) Dajkak

Létszam: 16 f6

Kozvetlen felettese a telephelyvezet6-helyettes.

Technikai dolgozék /dajkak/ munkaidé beosztasa:

Délel6tt: 6.00 — 14. 00 -ig,

Délutan: 10.00 — 18. 00 —ig

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

helyettes és a telephelyvezet6-helyettesek segitik.

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

Biztositja a pedagdgiai munkahoz szikséges higiénés feltételeket.
kdzremikodik a gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. elldtja a kornyezetgondozdsi és baleset-
megel&zési teendbket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkerilése

Munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

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

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elGkészitésében
kozremUikodik, az 6véné utmutatdsait kovetve.

Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
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e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem
jon.

e Ardabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.
* A HACCP el6irasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejl6désére. Tiszteli a gyermeket, a szil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsara jutott pedagodgiai
informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrél a szil6knek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 szil6ket tapintatosan az
ovodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelStt dolgozo- két egymds mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatdsat végzi. A dajkak atfedési id6ben 10.00 — 14.00 -ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Mdszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a telephelyvezets-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

b) Ovodatitkar(ok)
Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevel6testilettd|
és a dajkak kozosségétdl elkulonilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszer(i mikodéséhez szolgalod feltételek biztositasa a vezet6 egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezeté.
Létszam: 3 f6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

e Székhelyen: 7.00 — 15. 00 -ig tart.

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

Feladata, jogkore:( R.4.§8.(1)e), Nkt.61.8(3), Nkt.2. melléklet):

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet a KIR-ben

e Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamoldsokat.

* Felel&séggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartdsat.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.
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* Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi.

* El6késziti a vezet6 részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

* A baleseti jelentéseket a vezets utasitasa szerint hatarid6re elkésziti, elpostazza.

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

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

e Vezeti a vezet6 utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

* Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

* [|rattdri selejtezést végez.

* A vezetG utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

e Kozrem(ikodik a személyzeti és munkaligyi tGgyintézésben.

* Gondoskodik az ETELKA és KIRA - rendszer m(ikddtetésérdl, naprakészségérol

* Gondoskodik az étkezés téritési dijanak befizetésére szolgald csekkek kiallitasarol

e Az O6voda 0nallé bérgazdalkodasi jogkorébdsl addddan szamitogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezets részére.

* Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztracidjarél.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsoldodd adminisztraciét.

e A vezet§ utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

* Vezeti a nevel6testlleti értekezletek jegyz6konyveit.

FelelGssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felel6sséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illet6leg, az altala kezelt személyes adtok kezeléséért
titoktartasi kotelezettségére.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

c) Takarito

Létszam: 4 f6
Jogallasa
* Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az évodavezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a telephelyvezets-helyettes.
A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval,
részben az dvodavezetd-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 éra
Délel6tt: 8. 00 — 16.00
e Munkaidejét- feladatatol fliggben — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori
leirasban rogzitett osztott és folyamatos idGben is végezheti. Ha az intézmény
érdeke Ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

Feladata, jogkore:( R.4.§(1)e, Nkt 61§(3),Nkt. 2.melléklet)
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Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztil6kkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezs, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva
elldssa:

* A naponta keletkez8 szemetet szelektiv taroldba helyezi.

e A sz6nyegeket naponta porszivozza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertGtleniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

e A folyosékat, valamint a mellékhelyiségeket (feln6tt mosdo, 01t6z6, irodak,
nevel6i szoba, szertdr, sodszoba, tornaterem stb.) naponta tisztitdszeres,
fertGtlenités bé vizzel felmossa.

¢ Gondoskodik a feln6tt mosddk eszkozeinek tisztan tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

¢ Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

* Gondozza a folyosdn és az irodakban talalhatd novényzetet.

e sth.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkatertlet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, az telephelyvezet8-helyettes kiilon
utasitasa nélkil ellatja. A rendezvényeket kovetéen, részvétel az eredeti rend
visszaallitdsaban.

Koteles minden hdénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szlkséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

FelelGssége kiterjed:

* a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasdért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhet6ek.

e koteles jelezni, ha a munkateriletén karbantartast igénylé allapotot észlel.

* munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé fellgyeletre

* munkateriiletéhez tartozd helyiség zardsarél valdé gondoskodasra

A munkakdri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.

d) Gyogy- és pedagdgiai asszisztens

Felettik az altaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a
telephelyvezet6-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.
A foglalkozds gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogalldsatol fliggben az

ovodapedagogus iranymutatdsa alapjan végzi.

66



Jogallasa
* Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az évodavezetd gyakorolja.
* Kozvetlen felettese a fliggetlenitett vezet8- helyettes.
e A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatdl fliggben az
ovodapedagogus iranymutatdsa alapjan végzi.
Létszam: 8 f6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Feladata, jogkore:(R.4.8.(1)e), Nkt.61.§(3), Nkt.2.melléklet)

e Az intézményben folyd pedagdgiai és gydgypedagdgiai munka segitése

* Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdanymutatasa
szerint.

o Ugyel az 6ltdz6i rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e A foglalkozdsokon az 6véné és a gyogypedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, a specidlis eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, az SNI-s gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelel6en tudjanak dolgozni.

e Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban.

» Jatékfoglalkozasokat a gyégypedagdgus és az dvondk irdnymutatasa alapjan tart.

* Az udvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkédésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihendé alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

e A gyogypedagodgiai asszisztens gyogypedagodgusi Utmutatds alapjan onalléan egyéni
vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A gyodgypedagdgiai asszisztens a megtanult fejleszté terdpiak egyes elemeit a
gyogypedagogus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

FelelGssége:
kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kord felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: széban a Fejleszté Munkakozosségi megbeszéléseken

e)Kertész

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
a telephelyvezet6 helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket érinté
kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.
feladata:

e az ovodai kiskertek, udvar névényapoldsa, gondozasa, takaritasa,

e télen a ho eltakaritasa

e aprobb javitasi munkak elvégzése

jogkore
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Sajat terliletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Létszam: 3, telephelyenként 1 f6

Munkaid6 beosztasa: napi 8 é6ra

Munkaideje: 7-15 oraig

Feladatdat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek
mellett latja el.

Segiti az évodapedagdgusok és a dajkak munkajat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkdkat,
ugyel az épuletet korilvevd jarda és udvar tisztasagara. Anyagi felel6sséggel bir a rabizott
eszkozok rendeltetésszerl hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

FelelGssége kiterjed:

e aszamadra kiadott eszkdzok biztonsdgos tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszdmok illetéktelenek szdmdra ne legyenek
hozzaférhet6ek.

e koteles az irodaban talalhaté ,Hibabejelent6 flizetbe” beirni, ha a munkateriletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

* munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé fellgyeletre

* munkateriiletéhez tartozd helyiség zardsarél valdé gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamataban az dvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

3. 9. A neveléGtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasara alapjan a nevelGtestiilet
az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét

* telephely intézményeken ativel6 szakmai munkakdzosség

* telephely intézményeken ativel6 belsé onértékelési csoport
* telephelyi szinten m(ik6dé szakmai munkacsoport

e telephelyeken m(ikodd belsé onértékelési csoport

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
és MUlkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelGtestilet feladatkorébe tartozo
Ugyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasdaval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezéseket. Az intézmény a Kdznevelési Torvény figyelembevételével szabdlyozza a
nevelGtestiilet feladatkérébe tartozd Ugyek atruhdazdsat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrél az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szébeli tajékoztatas, irasos beszamoldk). A nevelGtestiilet
az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkérébe tartozo feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az dvoda vezetdje a
feladat elldtasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia
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kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formdjat, a
bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m(ikodé bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékelS csoportok) a bizottsagok vezet6jének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben a KT; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az lgyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizdsabol eljar. A vezet6k a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a
nevelGtestiiletet az dtruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A  munkakozdsségek az éves munkatervben meghatdrozottak szerint rendszeres
id6kozonként megbeszélést tartanak a programjukban feltiintetett pedagdgiai, modszertani
kérdések megvitatdsara, aktualis problémak megbeszélésére. A munkakozosség-vezetd
tajékoztatja a munkakozOsség tagjait a vezetGi értekezletekrdl, valamint meghallgatja a
munkakozosség tagjait allasfoglaldsai, véleménynyilvanitasa el6tt. A munkakdzdsségek
megbeszélései a problémafelvetés és a hatékony megoldasi médok megkeresésének intenziv
forumai lehetnek. Ezekre az értekezletekre meghivjak az évodavezetést, hatarozataikrdl a
munkakozosség-vezetdk feljegyzést készitenek, amit atadnak a kozvetlen felettesiiknek az
ovoda fliggetlen vezets helyettesének.

A munkakozosségek a tanév sordn az éves munkatervik alapjan tevékenykednek.
Amennyiben adddik olyan feladat, ami nem volt tervezhetd, abban is segitséget kell
nyujtaniuk az dvodavezetés felé. llyenkor rendkiviili értekezleteken beszélik (vitatjak) az
adddott problémat és feladatot, ezutdn elkészitik az évodavezetés felé a kidolgozott
munkakozosségi véleményt, javaslatot.

A szakmai munkak6zosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak
az ovodavezetGvel, fliggetlenitett intézményvezetd-helyettessel illetve a telephelyvezets-
helyettesekkel. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész nevel6 testliletet. A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetlenil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezet6k az dvodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas széban
és/vagy email - ben is torténhet.

3.10. A szakmai munkakoz6sség tevékenysége
A szakmai munkak®zOsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A

nevel6testiilet feladat dtruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja
* javitja az intézményben folyé nevel6munka szakmai szinvonalat, min§ségét
e fejleszti, tokéletesiti a médszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai irdanyzatok
felhaszndlasara
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
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* segiti a kilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak fellilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

A telephely intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségek és a telephelyi szinti
szakmai munkacsoportok feladata:

* A nevelési év sordn a munkakozosség minden tagja koteles az évodai dokumentumok
el6irds szerinti vezetésére.

* A nevelési év soran a munkakozosségek tagjai folyamatosan tamogatjak a palyakezdé
pedagdgusok munkajat, segitik a kozosségbe vald beilleszkedésiket.

* Folyamatosan figyelemmel kisérik a palyazatok kiirasat, és részt vesznek palyazatok
kidolgozasaban.

* Ataneszk6zok, moddszertani kdnyvek kivalasztasara javaslatot tesznek.

* A nevelési év végén minden munkakdzosség munkajardl a munkakozosség-vezetdk
beszamoldt készitenek az dvodavezetd felé.

e A munkakozosség vezet6jének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetGjének a munkakozosség-vezets személyére,

* a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeadllitott egy tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

* apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,

e az ovodai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerdsitése,

* javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellen6rzése, mérése, értékelése,

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

e apalyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyljtas a munkakozosség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

e fejleszté6 munkahoz mddszertani segitségnyuijtas,

* javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e azintézményvezetbi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefligg6 szakmai
vélemény kialakitasa,

e kivalasztja az 6vodaban hasznalhatd mddszertani konyveket,

e segitségnyljtas az dvodaban folyéd nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

e segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggé feladatok
végrehajtasahoz és a kulénleges banasmoddot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan  hatranyos helyzeti  gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz,

e apedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasa,
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e mobdszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdcidk
kozzététele a testiiletben.

Egylittm(ikodés, részvétel a pedagdégusok munkajanak segitésében

* A munkak6zosség témajaban kozos tervezs, elemz6, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése.

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

* A munkakozosség tagjai szakmai fejl6édésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

* A padlyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres padlyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakoz6sség feleldssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szébeli tdjékoztatdsa meghatdrozott id6kozonként a
munkakdzdsség tevékenységérdl.
e irasban beszamold, oOsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatral.

A szakmai munkakoéz6sségek egyiuttmiikodésének rendje

* amunkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

* a kapcsolattartasban egyre névekvé szerepet kell adni az e-mailes informacidnak és
kommunikacidénak.

e A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

Ovodankban a munkakdzdsségi tovabbképzések esetenként bemutatd foglalkozasokkal
egybekotve keriilnek megtartasra, azzal a céllal, hogy egymas munkajat, az adott témahoz
kapcsolédd  moddszereket, tevékenységeket, Uj megvaldsitasi lehetbségeket az
6vodapedagdégusok megismerjék.

A szakmai munkakdzdsség tagja és vezetbje a belsé értékelésben és ellenbrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkakdz6sség-az SZMSZ-
ben meghatdrozottak szerint- gondoskodik a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
nevel6-oktatd munkdajanak szakmai segitésérdl.

3.11. A nevel6testiilet atruhazott jogkorének gyakorléi a BELSO ELLENORZESI CSOPORT
Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz6ld dnértékelési programjat, a munka céljat,

feladatait, a szlikséges er6forrasokat, kijeldli az intézményi dnértékelés koordinalasat végzé,
11 f6 létszamu csoportot.
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A csoport vezetGjét és tagjait az dvoda vezetGje jeldli ki, hatarozott id6re a nevelGtestilet
javaslatanak figyelembevételével. A csoportot ugy kell kialakitani, hogy minden telephelyrél
legyen képvisel8je, aki helyi szinten koordinalja, iranyitja az 6nértékelés feladatait az éves
munkatervnek megfelelGen.

3. 12. A BECS csoporttagok feladata

a pedagogusok felkészitése az dnértékelési folyamatra

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

az Onértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

a nevel6testileti mihelymunkak koordindlasa

az Onértékelés minbdségbiztositasardl valo gondoskodas

adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérdGives felméréshez adatrogzités)

a nevelGtestilet tdjékoztatdsa az éves oOnértékelési munka részleteir6l, annak
céljaradl, folyamatarol, a sziikséges eréforrasokroél és az elvart eredményekrél

az intézményi, a vezet6i és a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
nevelStestlilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvdrasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott fellileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kilsé szakért6k szamara

Kapcsolattartas rendje

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

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrdl feljegyzés készil.

irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatral.

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben koz0s értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

A BECS vezet6 feladata, felelGssége:

A BECS felel6sségteljes vezetése, iranyitasa

éves munkaterv készitése

rendszeres megbeszélések szervezése, lebonyolitdsa
a mihelymunka 6sszehangolas

felel6s6k beszdmoltatasa

a mérési, értékelési rendszer kiépitése, betartatasa
ellen6rzé értékelS rendszerben vald részvétel
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» folyamatos kapcsolattartds az évodavezet6vel

* amindségi munkaért jard jutalmazashoz javaslat készitése

» felel a tagok magas szint(i szakmai munkajdért, az id6pontok betartasaért
* amin@séglgyi rendszer tervszerd megvaldsitasaért

e abeszdmoldk elkészitéséért.

Elvarasok a BECS vezetGjével szemben:
* magas szintl szakmai tudds, szakmai tekintély
e allando 6nképzés
e 6 szervezGkészség
* amindségiranyitasi rendszer iranti elkotelezettség

3.13. A telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje

A telephelyek kozotti kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors Ugyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés
a jellemzé.
Az 6vodavezetés (ilései, az ott hozott dontések, a kdz6s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai.
A kapcsolattartas formai:

* személyes megbeszélés, tajékoztatas,

* telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

e értekezlet,

* atelephely ellen6rzése stb.

e koOz6s e-mail-rendszer

e K0Oz0s tovabbképzések

e Ko6z06s értékelési csoport foglalkozasok

A nevelGtestilet tagjai folyamatosan tajékozédnak a mdésik egységben zajldo pedagogiai
munkardl. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és alkalmazott részt vehet.

Az értekezleteken az 6sszes egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a nevel6testiilet tagjai a masik egységben folyé munkardl.

Az 6vodavezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetSi jogkorében eljarva a
telephelyet, illetve annak dolgozéit hatranyos megkllonboztetés nem
érheti,

* az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a telephelyekben az oktaté-nevel6 munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfelel6en zajlédjon.
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A telephelyvezet6-helyettes koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, korilményt, tényt id6ben jelezni a vezetének vagy a fliggetlenitett 6vodavezet6-

helyettesnek.

3.14. A telephelyek nevelGtestiiletének jogositvanyai

a koltségvetésben a telephelyi szakmai célokra felhaszndlhaté pénzeszkdzok
tervezése;

a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések 0sszeallitasa;

a telephelyi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsa; a
telephelyi szakmai munka belsé ellenérzése;

a munkak&zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program osszedllitasa;

az intézményvezetdi pdlyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa;

a telephelyeken mikodé ovodak nevel6testiilete 6nalléan m(ikddhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.
az ovoddakban dolgozé nevelGtestiiletek kdzott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint Utemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg;

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az évodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egytttmikodést;

a telephelyvezet6-helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszamol a telephelyen folydé munkardl, illetve tovabbitja a
sziikséges informacidkat;

a telephelyvezet8-helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban
is - jelenti az dvodavezet6nek;

az o6vodavezetd és a telephelyvezet6-helyettes egyittesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek és a szll6k az 6ket érint6 informacidkat id6ben megkapjak,
megismerjék;

az o6vodavezet6 és a telephelyvezet6-helyettes a megbeszéléseken kivil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal;

egyéb kapcsolattartasi formak: kézos Gnnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A telephelyek pedagdgus kozosségének szakmai egylittmiikodése

* Koz06s nevelbtestiileti értekezletek

e Hospitalasok

* Megbeszélések

e Szakmai kiranduldsok

* Csapatépitd tréning

e Ko6z0s munkakozosségi foglalkozasok
e KOz0s tovabbképzések

e KOz0s értékelési csoport foglalkozasok
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A pedagdgus kozosség kizarolagosan az egységet érint6 onallosaga

* El6adasok szervezésére

* Az egységet érint6 megbeszélések szervezése

¢ Arendezvények idejének meghatarozasara

e Sz{(il6k kérésére, rendkiviili fogadddrak megtartasara
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Az 6voda vezetGjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

4. A vezetOk és az dvodai sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formai

Az o6vodai szintl szil6i kozosséggel valdo egylttm(ikddés szervezése az intézmény
vezetGjének feladata. Az intézményvezet6 és a szlilGi kozosség elndke az egylttmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a szUl8i koézosség munkaprogramjanak
egyeztetésével dllapitjdk meg. A szil6i kozosség miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A szlil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szilGi
kozosséget, illetve o6vodaszéket hozhatnak létre. A szlilGi kozOsség sajat SZMSZ-érdl,
dgyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A csoportokban a szlil6k minden év szeptemberében minimum 2 szil6vel sziilGi kdzosség
tagot valasztanak, bel6liuk alakul meg a szil6i kozosség. A sziilGi kozosség intézményenként
egy csucs Szul6i Kozosség elnokot valaszt (szeptemberben 50%+ 1 f6) és 6k is valasztanak
egy elnokot. A vezetdi team a csucs Szil6i Kozosség elnokdkon keresztiil tartja a kapcsolatot
a szUl6i kozosség tagjaival.

A szlilGi kozosségég az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében minden
ovodai csoportban sziilGi szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak |étre és annak
megvalasztjak vezetGjét is. A csoportok sziilGi szervezetének elndkei kapcsolatot tartanak a
telephely vezet6 helyettessel. A megvalasztott csoport szll8i szervezet vezeték lesznek a
tagjai az dvodai szintl szilGi szervezetnek. Ennek a szervezetnek is maguk jeldlik ki az
elnokét, aki rendszeres kapcsolatot tart az dvoda vezetdjével.

Az 6vodai szintl szll6i kozosség vezetbjével az dvodavezets, a csoportszintl lgyekben a
csoport szil6i kozosségének képviselGivel az dvodapedagdgus, valamint az évodapedagdgus
kompetencidjat meghaladd Ugyekben az fliggetlenitett 6vodavezet6-helyettes illetve a
telephelyvezet6-helyettes tart kapcsolatot.

A szUl6i kozosség képviseldjét meg kell hivni a nevel6testileti Gilés azon napirendi pontjainak
tdrgyaldsdahoz, amelyekben a szil6i kozosségnek véleményezési joga van.

Ha a szil6i kozosség az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozé Ugyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon belili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
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ovodavezet6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetSje a szll6i kozosség elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A csoportszint(i ligyekben a csoport szul6i kozosségének képvisel6jével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az Ovodapedagogus a csoport szul6i kozosségének képviselbjét
rendszeresen tajékoztatja.

A szUl6i kozosség részére érkezett iratokat az dvodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziilGi kozosség részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szll6i kozosség szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kilondsen, hogy a szll6i kozosség élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattev6é jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
* a2z SZMSZ elfogadasakor
0 a muikodés rendje, a gyermekek fogadasa
0 avezetb6k intézményben valé benntartézkodasa
0 belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval
a vezetBk és a szlil6i kozosségkdzotti kapcsolattartas madja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, mddja
az Uinnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
azirend elfogaddsakor
0 aszul6ket anyagilag is érint8 tigyekben
0 agyermekekt érint6 kérdésekben
0 aszulGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
0 az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
0]
0]
0]
o]

O O O o o

e ah

a munkatervnek a szlilSket is érint6 részében

a hit és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasdban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasdval és modositasaval, vezetGjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
* o6vodaszék létrehozasat, és delegdlhassa a szul6k képviseldjét,
* nevelGtestilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a szil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

76



Egyéb jogaval, igy:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

képvisel8je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a szul6i kozosség a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az dvodavezet6hoz kell cimezni

a tdjékoztatds megadllapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékezteté késziul, amelynek egy példanyat at kell adni a szilGi
kozosség képviselGjének

a szUl6i kozosség képviselbje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
Ugyek nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrél az
ovodavezet6nek kell gondoskodnia.

ha a szll6i kozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megdllapitasokat tesz, az
ovodavezet6 gondoskodik arrdél, hogy azt a nevelGtestiilet a szll6i kdzosség
képvisel§jének részvételével megtargyalja.

A szUlGi kozosség képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos szilGi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrol.

A szUl6 kozosség feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

A szlilGi kozosség vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van elGirt hataridé - a rendelkezésre allé
idén belil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl
a szlikséges tdjékoztatdst az érintett szerveknek,

a szUul6i kozosség jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdasban nyilatkozni.

A sziil6i kozosség és az intézményvezetdé kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezbk:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziilGi
kozOsség vezetGjével,

e kozrem(kodés az el6terjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

* munkatervek egymas részére térténé megkildése,

e értekezletek, Ulések,

* szllGi kozosség képviselGjenek meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

* anevel6testiilet képvisel8jének meghivasa a szul6i kozosség lilésére,

e rasbeli tajékoztaték a nevelGtestilet, illetve a szil6i kozosség jogkorébe
tartozo Ggyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestilet, illetve a sziilGi
kozosség jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a szll6i kozosség nevére szold levelek bontds nélklli atadasa az érintett
személyeknek,
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* aszul6i kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szUlGi kozosség aktualis tisztségviselGit, illetve elérhetGségiiket a sziilGi kozosség szervezeti
és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szil6i kozosség koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylttmikodés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az dévodai szulGi
kozosség jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* Informdcids bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az
intézmény m(ikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
* Kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda sziil6i kozosségjogainak gyakorldsahoz sziikségesek.
»  Ovodan beliill megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai sziul6i kozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony m(ikodését

* tdmogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenységét

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mdédja

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

5.1. Altalanos Iskola
Az évoda vezetGje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba [ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egylttmikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.
Kapcsolattartd: az évoda vezetGje és az adott nevelési évre megbizott vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
szUlGi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyuttm(ikddési terv kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

* o6vodasok iskolaval valo ismerkedése

e (nnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonos részvétel

* értekezletek

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalat

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozds el6tt, illetve nevelési évenként az

elsé félévet kovetben. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a szlil6k felé tovabbitja.

5.2. Az 6voda orvosaval, védéndéjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: telephelyvezet6-helyettesek
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Az ellatas a hatalyos jogszabalyok szerint torténik. Az évoda orvosanak a teljesitésigazolast
az 6vodavezetd allitja ki minden hénapban.

A feladatellatdsra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: Az évoda orvosa (nevét a mindenkori munkaterv tartalmazza), az
6vodas koru gyermekek vizsgalatat a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megelSzése
érdekében szlkséges jarvanyugyi intézkedésekrdl sz6l6 miniszteri rendelet szerinti fert6z6
betegség esetén végzi. A véd6énb havi rendszerességgel, illetve szikség és igény szerint
latogatja az o6vodat, tetvességi vizsgalatot végez. Szakorvos végez évente fogorvosi és
ortopédiai vizsgdlatot. Az ortopédiai szlirést a fenntarté az - eddigiek szerint- tovdbbra is
egyéni megbizasi szerz6dés keretében biztositja.

A kapcsolat formadja: egészségligyi szlrés, javaslattétel kezelésre

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megadllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz6 szolgdltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az d6vodavezetd kotelessége, a vizsgdlaton vald részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

5.3. Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézménye

* Nevelési tanacsadas, Szakértgi vizsgalat

Kapcsolattartd: az évoda vezetGje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

6vodapedagégus, csoportos dvodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas

segitése, valamint tanacsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacid, szul6i értekezleten valod részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, mely kiterjed

* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefligg6 szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

* agyerekek Nevelési Tanacsadas kérében torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az Ovodavezetl, az évodapszicholdgus konzultdcids kapcsolatot tarthat Pedagégiai
Szakszolgalattal a vizsgalatra kuldott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve a pszicholdgus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

* Logopédiai ellatas

Kapcsolattartd: az 6voda vezetGje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagbégus, csoportos dvodapedagdgusok.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacio, szilbi értekezleten vald részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a FGvarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XI.
Kerlleti Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntarté altal megallapitott
Oraszamban elsésorban az iskoldba késziil6 nagycsoportosok szamara.
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Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az &vodapedagdgusokkal,
konzultacié, informacié atadas, a logopédiai ellatdas eredményessége érdekében.
Ertékelése a nevelési év végén.

* Pszicholdgiai ellatas

Kapcsolattartd: az évoda vezetGje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus, csoportos dvodapedagogusok.

A kapcsolat  formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacio, szilbi értekezleten vald részvétel.

Az évoda ingyenes pszicholdgiai szolgaltatasat a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XI.
Kerileti Tagintézményének pszicholdgusa biztositja, a fenntarté altal megallapitott
Oraszamban elsésorban az iskoldba késziil6 nagycsoportosok szamara.

Gyakorisag: A pszicholdégus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal,
konzultacié, informacié datadas, a pszicholégiai ellatds eredményessége érdekében.
Ertékelése a nevelési év végén.

5.4. Utazd gyogytestneveld
Kapcsolattarté: az évoda vezetdje, telephely vezet6-helyettes és a nagycsoportos
6vodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: Az ortopédiai szlirést a fenntartd az - eddigiek szerint- tovabbra is
egyéni megbizdsi szerz6dés keretében biztositja. A szakorvos az Ot évet betoltott
gyermekeknél, ha az sziikséges, javaslatot tesz gydgytestnevelésre, mely feladatot utazo
gyogytestneveld latja el.
A kapcsolat formaja: évenkénti szlrés, kdlcsonos tajékoztatds, szilbi értekezleten vald
részvétel.
A kapcsolattartas formadja: a szlrés alapjan javasolt gyermekek mozgasfejlesztése, heti
két alkalommal, az 6voda tornatermében.
Gyakorisag: nevelési évenként ortopédiai sz(irés, fejlesztés heti rendszerességgel

5.5. Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegit6 Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: fliggetlenitett Ovodavezet6-helyettes, illetve egyeztetést kovetGen a
gyermekvédelmi felelGs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,
esélyegyenlGség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjéléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovdbbi intézkedésre van szikség, az oOvoda megkeresésére a
Gyermekjoéléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az dévoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei koz6tt milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koOz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
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e szUl6k tdjékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetGvé téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozdsat az ovoda nevelési

programja tartalmazza.

5.6. Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal
Oktatasligyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetGség
van az Oktatasligyi Kozvetit6 Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhet6sége az intézmény falidjsagan mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartds rendje:
e Avitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az intézmény
vezetGje nem érintett - errél tajékoztatjak.
e A vitaban 3all6 felek koz6s akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést.
e A kozvetitdé altal kijelolt kozremi(ikod6 elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.
e A vitdban allok a kozvetitével egylttesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
e A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az dévoda irattardban is
elhelyezésre kerilnek
Gyakorisaga: szlikség szerint
Kapcsolattartd: az évoda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

Feladata:

(1)Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkozosség, védelme érdekében
indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadétél, valamint az ifjusagvédelmi,
csaladjogi teriileten mikodé szolgalattdl.

(2) Az oktatasligyi kozvetit6 (a tovabbiakban: kdzvetit6) a kozvetitGi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozrem(ikdodik a megallapodas
létrehozdsaban. A kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvev6k emberi
méltdsagat, és biztositania kell, hogy a résztvev6k egymassal szemben is tisztelettel jarjanak
el.

(3) A kozvetitét a fenntartd egyetértésével az intézményvezet6 kéri fel és bizza meg irdsban,
a kozvetit6 e tevékenysége kérében nem utasithato.

5.7. Fenntartéval
Kapcsolattartd: dvodavezetd, fliggetlenitett dvodavezeté-helyettes
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
* azintézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
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* azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
* azintézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai:
* szbbeli tajékoztatas
* beszamoldk, jelentések
e egyeztets targyaldson, értekezleten, valé részvétel
e afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacid szolgéaltatas az intézmény mikodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
* azintézmény miikddésének és tartalmi munkdajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

5.8. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az évodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgus

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

A kapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kivili kulturdlis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szlilGk felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a szil6i
kozosségvéleményének kikérésével.

5.9. Alapitvanyok kuratériumai

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiletet
és a szUlG6i szervezetet.

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

5.10. Ujbuda Német Onkormanyzata

Kapcsolattartd: évodavezets, német nemzetiségi 6vodapedagdgusok

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

A kapcsolattartds formaja: az intézményen belll, és az intézményen kiviili hagyomanyérzé
programokon valé részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

5.11. Egyhazak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képvisel8ivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szilGi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és szil6k biznak meg. Az dévoda
biztositja a vallasi neveléshez szlikséges helyet és az eszkdzdket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i kozosségvéleményét.
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Az évodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.12. Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az dvodavezet6 kapcsolatot tart a POK ellatdsara létrehozott
intézményekkel.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel
biztositasa

* A POK kdnyvtaranak, médiataranak hasznalata

* Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

* Szaktanacsadod

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

5.13. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
* atamogatdssal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak elényeirdl
e Az intézmény a kapott tamogatdsrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasanak madja,
célszer(isége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tamogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3allék intézménybe |épése és ott tartdzkodasa a
kovetkez6k szerint torténhet:
Kilon engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
* A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvdnbnek felligyeletre
ataddsahoz, valamint a kiséré6 tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tdvozdsakor: a gyermek ovénétdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz szlikséges

Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a3 gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe
* valamint minden mas személy
A kilon engedélyt az telephelyvezetG-helyettestdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és szikség szerint, egy dolgozd feligyelete mellett lehet az intézményben
tartdzkodni.
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Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilébnek, a gondvisel6nek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezbk szerint torténhet:
* Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket
a telephelyvezet6-helyettesnek jelenti be.
e A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsaddéi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetbvel vald egyeztetés szerint torténik.
* Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd illetve a telephelyvezet6-helyettes engedélyezi.
Ugynokok, tzletkotok, kereskeddk belépésének, benntartdzkoddsanak szabalyai
e Belépésiket kdtelez6 mddon jelezni kell az vodavezetének.
e Benntartézkodasuk, tevékenységik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Azintézmény vezet8je engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkoddasat

jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az 6vodai jatszonapokon,

gyermekkonyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).

A benntartozkodas az évodavezet6 altal kijelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
idépontban, megfelelS informaciok beszerzését kovetben torténhet.

Intézményi rendezvényeken a kereskeddk arusitasaval kapcsolatos eljarasrend

A nevelési intézményben, valamint a nevelési intézményen kiviil a gyermekek, részére
szervezett rendezvényeken a népegészségligyi termékadordl szold 2011. évi Clll. torvény
hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithaté és nem fogyaszthaté.
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7. Intézményi védo, 6vo elBirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

e Az 6vodavezet( feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

* Az dvodavezet( biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges o6vondi felligyeletér6l és sziikség szerint a
vizsgdlatokra torténd el6készitésérdl.
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* Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és véddné latja sziikség szerint, alkalmanként

» Evente egy alkalommal fogorvosi, és a fenntarté tdmogatasaval, ortopédiai sz(irés
torténik.

* Akotelezd védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sz(il6 nem jarul hozz3, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

* Az egészséglgyi feligyelet és ellatas rendjére vonatkozdé szabdlyozdst az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

* Az dvodai egészségligyi prevencio az alabbi terlletekre terjed ki:

0 A gyodgytestnevelés besoroldsanak elkészitése
0 Fogaszati sz(irés
0 Sobszoba

7.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Gyermekbaleset értelmezése:

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az idé alatt vagy
tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény felligyelete alatt all (ideértve az
intézményen kivili sétat, kirandulast is).

A gyermek felligyeletét a nevelési-oktatdsi intézmény, a nevelési-oktatasi intézménybe
torténd belépéstdl, annak jogszerd elhagyasaig latja el.

Minden dvodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdégus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa,
tartalmanak és id6pontjanak rogzitése.

* Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Korulltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elGkészitése.

* A védd, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e Sz{il6k tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejl6
baleseti forrasokral.

e Sz(l6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokdn vald utazashoz,
valamint minden évodan kivili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dé oktatdson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az Ovodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozéonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védé-, ovo elbirdsok figyelembe vételével.
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Az 6vdéndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartézkodnak

¢ hakiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (séta, kirandulds el6tt)

¢ haaz utcdn kozlekednek

¢ havalamilyen rendezvényen vesznek részt

¢ ha a kozeli épitkezést stb. [atogatjak meg

e ésegyéb esetekben.
Az oOvoda vezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagodgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd
felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az évodavezetGjének feladatai az alabbiak:

* Ellenbrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandd felligyelete mellett lehet.

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

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztets jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdol.

Az intézmény vezetGjének felelGssége:

* hogy az dévodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhet6

* hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando felligyelete mellett lehet

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugodzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével

* hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelentdé helyiségeibe ne
juthassanak be

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté6 és a munkavédelmi felelGs
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
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valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztets jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriljon a védé, ové
intézkedések szlikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

Olyan koérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az daramutés, valamint az esés témakaorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére.

A kilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

Munkateriletikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az Odvodavezet6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az évodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésl és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelelGségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az O6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

e asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e ha szikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a t6le telhet6 mdédon meg kell
szuntetni,

¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziil6nek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dévodapedagdgus, 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 dolgozdénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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¢ a munkateriletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
* a veszély forrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar).
* a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezet6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dévoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az ovodai nevelbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az évoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az &voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel&zésére vonatkozo szabdlyokat, az intézményi 6vé-védd elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel
jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és
a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |év6 elektronikus
jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkésGbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus aton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziilGjének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Grizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* a baleset koérilményeinek kivizsgalasa
* jegyz6konyv készités
* bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirdsok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
* legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szil6i szervezet képviselGjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelGssége, hogy
e gyermekbalesetet kovet6en intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.4. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
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7.4.1.Nevelési idGben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, muzeum, kidllitas ldtogatds
* sport programok
* iskolalatogatas stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoportnaplok melléklete.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

e A csoport faliljsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrdl.

e Az O6vodavezet6t el6zetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

* Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozé el6irdsokat, a kilénbozé
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdégus a csoportnapléban kdteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az dévodavezetd vagy helyettese
irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges el6irasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

7.4.2. A sziil6i igények alapjan szervez6d4 ©onkoltséges szolgaltatdsokon vald részvétel
szabalyai:

e a szllé onkéntes elhatarozasan alapuld elb6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja

* tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel§sség

* a vezet§ és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylttm(ikddés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségl személy tarthat.

7.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP elGirdsok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége.
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* Azintézmény egész tertiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen bellil és az dvoda dltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kOzétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdasa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ov6 védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

7.5.1. A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok
Minden 6vodapedagogus a kozoktatdsi torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészséglk, testi épségik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedést
megtegye.

A baleset-megel6zés fobb feladatai 6vodankban:

olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatdsi intézményben, amely
alkalmas a baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartdsi formak
kialakitasara,

az ovodai élet soran és az egyéb tevékenységek alkalmaval a nevelési-oktatasi
intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyerekekben a
biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a baleset-
megel8zési ismeretek elsajatitasat a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés és aramités valamint az esés témakorében,
fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra torekvé viselkedését.

Az ovodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozdénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Véds6-, ovoelGirasok figyelembe
vételével.)

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kévetend6 magatartasra.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében csak balesetmentes jatékszer
vasarolhaté, a jatékszerek megfelelGsségének vizsgalata napi feladata a
pedagdégusoknak, és a nevelést segitGknek.

7.5.2 Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni.

Gyermek csak feln6tt felligyelet mellett tartézkodhat az évoda épltiletében.
Futkarozni csak az udvaron szabad, erre fokozottan figyelni kell a teremben
tartott iranyitott mozgas alkalmaval.

A lépcs6n a gyerekek egyesével a korlat megfogdsaval kozlekedhetnek.

Epiletben valé csoportos kdzlekedéskor halk beszédre, lasst tempdra toreksziink.

7.5.3 Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok
Udvaron csak felligyelet mellett tartézkodhat gyermek.
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e A beépitett jatékszereket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalhatjdk a
gyerekek. Balesetveszélyes helyzetben, helytelen viselkedés esetén az ovoné nem
csak a sajat csoportjaba jaré gyermekeket koteles figyelmeztetni.

* Fara maszni tilos!

e Télen kabatban, kesztyliben, csizmaban a maszokak, csuszdak hasznalata tilos!

e Jeges, vagy foltokban lefagyott udvart hasznalni tilos!

* A balesetek elkeriilése miatt évodasaink kisebb vagy iskolds testvérei szilGi
feligyelet mellett sem jatszhatnak az udvaron.

7.5.4 A sétak, kirandulasok alkalmara, szinhdz, muzeum, kiallitds, iskola latogatdasra
vonatkozd szabalyok

e Kiranduldsok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni az utazasi
szerz6désrdl szold 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet elGirasait.

* A kirdndulasok alkalmaval tekintettel kell lenni a szabad vizen vald tartdézkodas
alapvetd szabalyairdl sz6l6 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet elGirasaira

e Biztositani kell a megfelel6 szamu kiséraét.

* A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel§ kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 f6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd.
e Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szlikséges felszerelésrdl.

7.5.5 A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok
e Tornaszobaban bokat, |abat jol tartd tornacip6ben lehet tornazni.
e Biztositani kell a szaraz, csiszasmentes felliletet.
* Az eszkdzok hasznalata el6tt minden alkalommal el kell mondani a biztonsagos
hasznalat szabalyait, és meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a gyerekek megértették az
elmondottakat.

7.5.6 A fakultacion, ingyenes szolgaltatasokon és sziil6i igények alapjan szervez6dd
onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétekre vonatkozé szabalyok

* Az utazd gydgytestnevel§, a gyermeket személyesen az 6vonétél veszi at, és a
tevékenység végeztével visszakiséri a csoportba, és az dvodapedagogusnak adja
at.

* Logopédiara és gydgypedagdgiai fejlesztésre a gyermekeket a fejlesztés helyére a
logopédus illetve a gydgypedagdgus viszi el. A gyermekeket visszaérkezéskor
minden esetben az dvodapedagogusnak adja at.

e Hitoktato és szil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasok vezetdi
a gyermeket az 6évodapedagogustdl atveszik, de a foglalkozas végén a szilének,
vagy megbizottjanak adjak at.

* A fakultacion tortént eseményekért az dvoda nem vallal felel6sséget.

8. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
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Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

8.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd
vagy helyettesének jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
* A jévahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6 — testllet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
¢ a rekldmtevékenység folytatasdra engedélyt kérs, és e tevékenység folytatasdra
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
¢ areklamtevékenység egyértelmd leirdsat, a reklamtevékenység formajat, médjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idGtartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

8.2. Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetGtablara csak az dOvodavezet6 vagy helyettese altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakdtokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
bélyegz6jének. Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falidjsagra a vezet6
engedélye nélkil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozdé hirdetmények kifliggesztése
szigordan tilos. A telephelyvezet6-helyettes, illetve a telephelyvezet6-helyettes I
kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mUikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsil kiilonosen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlyz,
* arobbantassal torténd fenyegetés
* stb

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérél az
6vodavezet6 dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:

e az ovodatitkdr
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét
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* azintézmény fenntartdjat

etz esetén a tlizoltésagot

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget

e személyi sérilés esetén a mentbket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgozo utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertleten
torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagogusa
a felel6s.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezGkre:

* Az épuletbSl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
termen kivil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az éplilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z4dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az éplilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A Ovodavezet6nek, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl

e akozmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd|

e azelsGsegélynyujtas megszervezésérdl

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasaral

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az dvoda vezet6jének, vagy
az daltala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

* azéplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

* akdzmdi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

e azéplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl

e azépllet kitritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kbvetGen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
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biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dévoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén szukséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariadd terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadéd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelbs.

Az éplletek kiuritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezé érvénylek.

A tlizriadd tervet és a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Vezetdi, titkari iroda.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomdnyok, (innepek apoldsa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kdornyezethez flz6d6 pozitiv viszony alakuldasat, a népi kultdra apolasat. A felnétt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az O6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda
Pedagdgiai programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formdban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az Ginnepséget.
Az (nnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az (innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, boévitése az intézmény j6 hirnevének megbrzése az ovodai kozdsség minden
tagjanak kotelessége.
Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb (innepek
meginneplésének rendjét és modjat a Pedagodgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok
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* A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozrem(ikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

* A hagyomadnyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé
hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomdanyapolas eszkozei:

* Unnepségek, rendezvények

e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik

* azintézmény ellatottjait

* afelnétt dolgozokat

* aszul6ket

A hagyomdanyapolas érvényesiilhet az intézmény

¢ jelkép hasznalataval

* gyermekek, felnttek linnepi viseletével

e azintézmény belsé dekoraciojaval

Az 6vodat jelképezd, logé megjelenitésének formai

e  polon
e sapkdn
e sdlon
e z3szlon

e leveleken
* meghivdkon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, ko6z0s &vodai ({nnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tal djabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az uUjonnan teremtett hagyomanyok
apoldsardl, megbrzésérdl is
Feln6tt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd tandcskozds: Az ovoda alkalmazottainak és a vezetdk
részvételével minden év szept.01.-ig.
* nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-ig
e szakmai napok, tovabbképzések
* helyi bemutatdk
e karacsonyi linnepség
* Pedagodgus nap
e kirandulas
* nyugdijas taldlkozé

A gyermekek koszontével iinnepelnek a kovetkezd lnnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

Neszmélyi Uti Ovoda:
* Anyak napja

e Evzard és Evet zaro tanchaz,
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¢ [skoldba mendk bucsuztatasa,
Kelenvolgyi Ovoda:

* Marton nap

e Karacsonyi innepség

o Evzard és anyék napja
Ujbudai Napsugar Ovoda

* Anydk napja

« Evet zaré tanchaz

e Iskolaba mend6k bucsuztatasa

A gyermeki élet hagyomanyos (innepei, melyet valamennyi telephely, valamennyi
csoportja megiinnepel az intézményben:
Mikulas, Karacsony, Farsang, Marcius 15., Hasvét, Anyak napja

Az intézmény telephelyein az egyéni sajatossagok megtartasdval az alabbi Gnnepek és
programok megtartasara keril sor, nevelési évenként:

Neszmélyi Uti Ovoda: adventi késziil6dés, csaladi kézm(ves délutan, nyilt nap, gyermeknap,
Kelenvolgyi Ovoda: Terménykdszonts linnep, Marton-nap, adventi késziil6dés, iskoldba 1ép8
gyermekek bucsunapja.
Ujbudai Napsugar Ovoda: Mihaly- nap, adventi id6szak- vasar, gyermeknap, iskoldba 1ép8
gyermekek bucsunapja.

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilédésben, Gnneplésben részt venni. Az
unnepek részben nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
unnepélyek, rendezvények is nyilvanossa teheték.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
meglinnepeljik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Allatok Vilagnapja, Viz Vilagnapja, Féld napja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerdl
sor.

Unnepeinket és hagyomanyainkat részletesen a pedagdgiai programunk tartalmazza.

Unnepeink soran a kivant 6ltozék gyermek, felnétt szamara az alabbi:

Pedagodgus, alkalmazottak linnepi 6lt6zéke: Alkalmi, az Gnnephez ill6 6ltozet

Gyermekek linnepi 6ltozéke: Alkalmi, az innephez ill6 6ltozet az dvodapedagdgusok kérése
alapjan.

Jeles napok meglinneplésére: A csoport projektjéhez, az ovodapedagdgusok tervezett
tevékenységeihez kért 6ltozet.

11. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemd tdjékoztatas
nyilatkozatnak mingsdl.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

96



Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozOlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozdé felel.

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

Nem adhatd nyilatkozat olyan dggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés el6tt megismerje,

Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szdvegkornyezetét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tdjékoztatasi kotelezettséggel

kapcsolatos rendelkezések

M(ikédési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntarténdl,

az 6voda vezetgjénél,

az irattarban,
Intézménylink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt mlkodési alapdokumentumok Grzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezé.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett m(ikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

fenntarto

Intézményi honlapunk
az 6vodavezet§

KIR
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziul6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl,
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hataridén belil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziil6vel torténd elGzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdekl6désre, szdbeli tajékoztatast kaphat az évoda képviseletére jogosult
személyektdl.

o [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az fiiggetlenitett
ovodavezet6- helyettesnek cimezve, aki az Ugyintézési hataridén belll irasbeli
tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogusok minden nevelési év elsé sziilGi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
elektronikus, (egyéni igény szerint fénymasolt példanyat) - az atvétel szulé altal torténd
alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kilondsen ennek esemény naptara
elhelyezésre keril a vezetGi irodaban valamint a csoportszobak belsé falitjsagan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koOznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIl.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetGségrdl sz616 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét
és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd 4&ltal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmazé - vizsgdlatok, ellen8rzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenbrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tervezett jelent8sebb rendezvények, események
idépontjait,
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f) a pedagodgiai-szakmai ellenGrzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

e az ovodapedagogusok szamat,

* iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

* adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

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

Az adatkozlés id6pontja: A rendszergazda, a telephelyvezet6-helyettes altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei dllapotnak megfelel6en oktéber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a
Hivatal felé, hogy a KIRA-ban feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belil felll kell vizsgalni. A kodzzétételi lista kizardlag
kdzérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel8s: TelephelyvezetS-helyettes

A pedagodgiai program masolati példanya az évodatitkarok irodajaban megtalalhatd, ami a
szul6k szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli és irasbeli tajékoztatdas megkérésének maodjardl
a szUl6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatdst kapnak az 6vodavezet6tél.

Az évoda lehet@séget biztosit arra, hogy a szll6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas ruhazati és mas felszerelésekr6l, amelyekre a kovetkezé nevelési évben a
nevel6 munkahoz sziikség lesz.

FelelGs: telephelyvezetG-helyettes, csoportos évodapedagdgusok

Id6pont: a megel6z6 nevelési év évzard szil6i értekezlete, illetve a kifejezetten az Uj
gyermekek sziilei részére tartandé szilGi értekezlet.

13. Lobogdzas szabalyai
Felel@s: Kertész/ Karbantartd a telephelyvezetd-helyettes utasitasa alapjan

e A 132/2000. (VIl.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt dllandoan
kittizve kell tartani.”
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* A kormanyrendelet a kézépuletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépliletek szamara a megfelel6 méretl zaszlo kitlzését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandé minGségének megtartdsarél a telephelyvezetS-helyettes |l
gondoskodik.

14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szUl6 kérése alapjan a gyermek szamdara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhdaz kozott
létrejott egyuttmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megdllapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a szilGi
kozosségvéleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember els§
hetében keril sor a szil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket telephelyvezet6-
helyettes |l Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a vezetbvel tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiloniilten az évodai
foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

15. Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositdas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
minGsilnek, és amely nyilvanossagra kerilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil, melyet a pedagdgusok etikai kddexe is
mingsit. Az évoda valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot
meg®drizni. A hivatali titok silyos megsértése akar azonnali munkahelyvesztéssel is jarhat.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat

e tovabba, amit az dvoda vezetGje az adott ligy, vagy a zavartalan m(ikddés biztositasa,
illetve az ovoda jé hirnevének megé6rzése érdekében vezetGi utasitasban irdsban annak
mindsit.

16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetGi beosztast bet6ltSk részére
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Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szol6 2007. évi CLIl.tv. 3 §, 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allé mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenGrzésre jogosult, azaz:
* azintézmény vezetdje
* azintézményvezetd-helyettesek

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
* Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds
[étrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6z6en,

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a térvény
eltér6en nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténé megszlinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelGs személy
Az 6vodavezet6 esetében a fenntartd, a vezet6-helyettesek esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z8 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdél kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat

is tartalmazé tajékoztatd atadasardl a munkaltatoé gondoskodik.
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* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a koételezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelGs (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabdl az 6rzésért felel6s a boriték lezarasara
szolgdld fellleten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keril sor. Az Grzésért felel6s személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositéval latja el. /Az azonositd betljelbdl és szamsorbdl all./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az 6rzésért felels
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az OGrzésért felelés személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly

rendelkezései  szerint  ddntenie kell a  vagyongyarapodasi  vizsgalat
kezdeményezésérdl.

e A jogszabalyszerlen lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

17. A telefonhaszndlat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magdanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirg6s esetben hasznalhaté magdncélra. A pedagégus a
gyermekek ko6zott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem haszndlhatja.

Abban az esetben, ha az o6vodapedagogusok csoportjukkal ovodan kivil szervezetten
tartozkodnak, legalabb egy mobil telefon Gizembe tartasaval elérhet8ek legyenek.

18. Szamitégépek hasznalatanak rendje

Az évodai szamitdgépek a vezetsi és a gazdasagi irodaban talalhatdak.

A szamitégépeket az dvodavezetd, a vezet6-helyettesek és az dvodatitkar hasznalhatja azok
mUszaki leirasanak valamint t(iz és balesetvédelmi szabalyok betartasa mellett. A gépeket
pedagogiai, szakmai, gazdasagi, az évoda miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa
céljabdl hasznalhatjdk az érintettek az adatkezelési szabdlyzatban foglaltak
figyelembevételével.

A Neszmélyi Uti Ovoda és a Napsugar Ovoda laptopjait kiilon vezet8i, vezets-helyettesi
engedély alapjan barmelyik gyégy- és o6vodapedagdégus hasznalhatja helyben
dokumentumok aktualizaldsara, készitésére, tovabba segédanyagok készitésére.

A Neszmélyi Uti Ovoda nevelSi szobdjaban 1évé szamitdgépet barmelyik gydgy- és
ovodapedagoégus hasznalhatja dokumentumok aktualizalasara, készitésére, tovabba
segédanyagok készitésére és internetes keresésére.

19. Fénymasolé hasznalatanak helyi rendje
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A fénymasold gépet a vezetd, a vezetO-helyettesek, az d6vodatitkar valamint az altaluk
megbizott személyek hasznalhatjak a miszaki leirds valamint tliz és balesetvédelmi
szabdlyok betartasa mellett.

A fénymasold gép az ovoda miikddésével és pedagodgiai jellegli feladatok ellatasaval
kapcsolatos célra hasznalhaté. Magancélra indokolt esetben csak kilon vezet6i engedéllyel
lehet hasznalni.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tUgyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda vezetGje a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg és
azt a szll6k és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az évoda m(ikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo el6irdasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja
venni az évoda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak és id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili
hasznalatat indokolt esetben a vezet§ irasban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltéré
idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az éplilet
riasztasat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en lehet
haszndlni. Az évodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes terlletén, az éplletben és az udvaron tartézkoddé minden személy
koteles:

e A kozo6s tulajdont védeni.

* Aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

* Az d6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

* Tz és balesetvédelmi el8irasok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az alkalmazottak, pedagogusok altal bevihet6 dolgok tiltasa

Mt. 168. § (1) A munkdltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a felelGsség a
munkavallalé munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért.

(2) A munkaltaté elGirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében vald elhelyezését
vagy a bevitel bejelentését. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges
dolgok csak a munkaltaté engedélyével vihet6k be. E szabalyok megsértése esetén a
munkaltatd a bekovetkezett kdrért csak szandékos karokozasa esetén felel.

103



2012. évi I. tv. 168. § és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagégus a védd, ovo elGirasok figyelembe vételével viheti be az ovodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz koét6dé tarsadalmi szervezet nem
mikodhet!

21. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
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tovabba az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elGallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény m(ikodése soran keletkez6 iratok elektronikus Uton térténd létrehozasanak,
archivdlasanak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus Uton érkezd iratok kezelésének,
megbrzésének szabalyzasa.

A Szabdlyzat személyi hatalya:

A Szabdlyzat minden dolgozd szdmara kotelezd érvény(, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény mikddését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabdlyzat betartdsanak ellen6rzése az intézményvezet6 feladata, melyet rendszeres
idékozonként elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa elGzetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helylkt6l, idejliktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktal fliggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban |évs, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdasra, a politikai véleményre vagy
partalldsra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggybz6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes
adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

e Kozérdekdi adat: az allami vagy helyi o©nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében |év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formdaban rogzitett informacié vagy ismeret, fluggetlenil kezelésének
madjatdl, o6ndlldé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a m(ikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz8désekre
vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a killdemény kildgjét, érkeztet8jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési madjat rogziti az iktatékonyvben, vagy kilon érkeztet6 konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignald: az Ugyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ugyintéz6
személyt, az Ugyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végza: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal vald elldtasa az irattdri tervnek

megfelel6en az iktatékdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
Ugyiratot lezarhat, irattdrba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél figgetlenil az adatok gydjtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertsl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétél.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehaijtja, illet6leg a végrehajtassal adatfeldolgozét
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezel§, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetéleg sérilés vagy a megsemmisuilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készult ujsag, folyoirat, vagy kdnyvjellegli kéziratok.

Iratkezel8: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatdskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az ovodavezetS latja el. A vezetd a szakmai
felGigyelet keretén bell:
* rendszeresen, illetve szurdprdbaszer(ien ellen6rzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
e az észlelt problémakrél tajékoztatja az érintett felelSst,

106



* Qajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tGgyviteli folyamatok megszervezése kérében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitdstechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetGleg olyan eszk6zon és formatumban kell l1étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl figgetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kerilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

e név,
® Kkiterjesztés,
e hely,

tovabb3d, aziratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):

e |étrehozas datuma,

o utolsé mddositas datuma,

e utolsé hozzaférés datuma,

e rejtett, irdsvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfelel6 azonositdkkal, tovabba megd6rzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag menilipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mdas néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A fajl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késGbbi kénnyebb azonosithatdsag

érdekében,
e A fijl nevében a sz6kdz karaktereket lehetGség szerint _  karakterrel kell
helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes bet(ik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tlntetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiillon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elklldott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok

A KIRA, rendszerben keletkezett iratok a KIRA rendszeren belil keriilnek létrehozasra, a KIRA
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon Iétrejott iratokat
nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell Grizni.

A KIR, rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren belil kerilnek Iétrehozasra, a KIR
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon Iétrejott iratokat
nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell Grizni.

Az ETELKA (étkezési program) rendszerben keletkez$ iratok a TITAN rendszeren beliil
keriilnek létrehozasra, a TITAN adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell
Grizni.

Az KASZPER (szamlazasi program) rendszerben keletkezd iratok a TITAN rendszeren beliil
keriilnek létrehozasra, a TITAN adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell
Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az éves archivalasok, biztonsagi mentés CD, DVD adathordozdra térténnek.

A Windows operacios rendszer és CD iré programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhet6, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszadllithatd. A funkcidval |étrehozott fajlokat CD/ DVD lemezre
masoljuk ki, amit az évodatitkari iroda pancélszekrényében kell Grizni.

Az 6voda vezetdje felelGs:

* az iratok szakszerld és biztonsagos meglrzéséért az elektronikus uton elGallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mdlkodtetéséért,
fellgyeletéért,

* kijel6li a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és
a rendszer Gzemeltetéséért 6nalldan felel6s személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megfeleld célszer(iségéért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

* az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

* egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az o6voda mikodéséhez, (Ugyviteléhez alkalmazott programokhoz valé hozzaférési
jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a
vezet§ feladata. A jogosultsagok bedllitasa, illetve moddositasa a vezetdi engedélyezést
kovet6en az évodatitkar feladata.

22. Az iratkezelés szervezeti rendje
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A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kdvethetd, ellenGrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az évoda rendeltetésszerl m(ikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhatd
allapotban vald 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellaté vezeté

Az ¢6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az
ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az
alabbiak szerint:

A vezetd

elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok Ugyintézéit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elGirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellenGrzi az évodatitkar és a rendszergazda munkajat

elGkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében
az irattari anyag kdrosodasat el6idézé6 rendkiviili esemény alkalmaval kozrem(ikddik a
hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenGrzi az iranyitdsa ala tartozo Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az Uzemeltetéssel és
ellen6rzéssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felel6s és a rendszer
Uzemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellen6rzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
az érkeztetést kovetGen az iratokat atadja az 6voda vezet6jének

109



gondoskodik az egyes dokumentumoknak az ,s.k” jelzésl kildemény esetén a
cimzetthez valo eljuttatasardl

a kuldemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindgsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket

végzi a kils6 és belsd kézbesitést

rogziti a vezet6i szignalas adatait flggetlenil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé

végzi a kiilsé kildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, f6szam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfelel6en a vezet6
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, dvodan belili tovabbitasat

az ovodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kuldeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az évoda Erkeztets —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmdanyozas megtorténtét, id6pontjat

iktatja a bels6 kezdeményezés( iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

ellenérzi, és postai feladdsra elGkésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét rogziti

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartdsat

a vezet( utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezet6 utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti érték( iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarél.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai felligyeletének feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan az
dévodatitkar gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelent8s alkalmazdsok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaligyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

1.

A személy és munkaligyek kezelésére szolgald rendszer: KIRA

Hozzaférési jogosultsdga van: dvodavezetd, vezet6-helyettes, dvodatitkar
Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIR

Hozzaférési jogosultsdga van: dvodavezetd, dvodatitkar

Gazdalkodas, utaldsok, kot. vallalasok készitésére szolgald rendszer: KASZPER
Hozzaférési jogosultsdga van: dvodavezetd, dvodatitkar

Gyermek, feln6tt étkezés nyilvantartdsara, lgyvitelére szolgald rendszer: ETELKA
Hozzaférési jogosultsdga van: dvodavezetd, vezet6-helyettes, dvodatitkar
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Az informatikai rendszeren belll elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus elGirasokat meg kell hatarozni. A

.....

11111

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazdsok dokumentacidjat legalabb két szinten, az
Uzemeltetési és kezelési elSirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazddt az ovoda részére a fenntarto biztositja, és a fenntarto alkalmazdsaban
dll, igy a feladatait is a fenntarté hatarozza meg.
A rendszergazda segit az 6voda dltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
sziikségletek megdllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasaban az alabbiak figyelembe vételével:
* aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
* a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és fellilvizsgalata
e el kell késziteni az ellen6rzések és a fellilvizsgadlatok dokumentacidjat és védett
helyen kell tarolni
* meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megGrzési hataridejét
* ha a szamitdstechnikai rendszer Gizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
* a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé elGirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
* a biztonsagi szabdlyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakdri leirdasban is
szerepeltetni kell
e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbdl torténhet
* ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
* az intézményen belll szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit
e az informatikai rendszer hasznalatdara vonatkozdé biztonsagi elGirdsok betartasat
ellenérizni kell
e javitds és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felllirdsos
torlés révén) védeni kell.

A hidnyzg, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ulgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel§sségre vonast von
maga utan.
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Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, elt(inésének okat és koridlményeit -
az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belil az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzbkkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegz6nek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzat szabalyozza.

23. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az adllamhaztartasroél sz6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a Nkt 43. § (1), R. 84 § (1)-(2), valamint a 2011. évi CXII. torvény az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél 30. § (6) bek. alapjan a kdozérdekdl adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteends adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabdlyzatban kerlil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

e kezelésében 1év6é kozérdekd adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kdzalkalmazottainak, munkavallaléinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovdbbiakban
egyutt: kozérdekd adat) igénylésénél, tovabba

* az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo6 kozérdek(l adatok
kozzétételénél.

A kozérdekd adat fogalmat az informacidos Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |évs és tevékenységére
vonatkozoé vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié
vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozo adat.

A kozérdek( adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara
jutdsat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil, kdzérthetd
formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatdk a mellékletben.
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Zard rendelkezések

A szerveretli és mikddésl szabdlyzat elkészitése az Intézményvezetd feleldssége, az
alkalmazott) kozosség, a szUI61 kdzdsség és Ujbuda Német Onkormanyzatdnak véleményének
figyelembevételével, amely az dvoda neveldtestiletének elfogadasaval valik érvényessé

A hatidlybalépéssel egyidejdleg érvényét veszti az intézmény
Neszmélyi Uti Ovoda: 114/08/2005.

Kelenvitlgyi Ovoda: 114/0B/2005.(XI1.16.)

Ujbudai Napsugar Ovoda: 114/08/2005.(X1. 16.)

szamd hatarozattal jovdhagyott szervezeti és mikodési szabdlyzata.

Az SIMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyl alkalmazottjdra
kotelezd, megszegése esetén az ovodavezetd munkaltatdl joghdrében intézkedhet.

Felilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabdlyvaltozdsnak megfelelGen

Mdodositdsa: az dvodavezetd hatdskdre, kerdeményezheti a fenntartd, a nevelStestilet, a
52161 kbzosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettseg.

Az SIMSZ nyilvanossaga:

* A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell lsmertetni az dvoda minden alkalmazottjdval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatdrozott korben
hasznaljik helyiségeit.

Az SIMSZ-ben foglaltakrol a szolSket is tajékoztatni kell.
A hozzdférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: Kazinczi Eszter
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NYILATEDZIATOK

A sziil6i képviselet, a Kelenvolgy-Ormezei Ovoda 5zMSz-ének elfogadasihor magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményerédsi jogat korldtozds
nélkdl, a jogszabilyban meghatiarozott hatdridd biztositdsaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2015. év november ho 24. napjan

|

rrrarrEms

A szlldi szervezet elntke

A Koézalkalmazotti Tandcs a Kelenvolgy-Ormezei Ovoda S:MSz-ének  elfogadasahoz

magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezesi
|logat korldtozds nélkil, a jogszabdlyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fug-ahnazmt meg.
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A énzalkalmimm Tanacs elnoke

Ujbuda Német Onkormdnyzata a Kelenvilgy-Ormezei Ovoda S:MSz-ének elfogadisahoz
magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogdt
korlatozas nélkdl, a jogszabdlyban meghatarozott hataridd birtositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban, a ... /2015, (%1L.09) sz. hatdrozataban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Eelt: Budapest, 2015. év december 9. napjan
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Ujbuda Némat ﬂnhunniw:ir.h nak elndke
Ph.

A Kelenvblgy-Ormezel Ovoda Ovoda nevelGtestilete hatdrozatképes Ulésén készilt
Jegyzdkdnyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2015. év november ho
24, naplén a Szervereti és Mkddési Srabalyzatit 3/2015 hatdrozatszdmon elfogadta, Az
elfogadas tényét a neveldtestilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal tanusitjak.
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(Prlanond, Qi Slodain, e\
nevelStestilet képviselbje nevelﬁtﬂ»smlet kep\rismﬂ]e
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neveldtestilet kepviseldje newl&&t&h képuiselﬁje \
Kelt: Budapest, 2015. év november ho 24. napjén -.*:k - ‘3 I
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o ovodatezetd
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Az elfogadott szervezeti és mikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2016. januar 1.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adat- és iratkezelési szabdalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdeki(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

3. szamu melléklet: Jegyz6konyv és jelenléti iv

4. szamu melléklet: Legitimacids zaradékok

Fliggelék:

1. szamu fiiggelék: Szervezeti abra
2. szamu fuggelék: Munkakori leiras mintak
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1. szdmu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

i

Kelenvblgy-Ormezel Ovoda
Kindergarten in Kelenvalgy
1112 Budapest Neszmélyi Gt 22-24.
Telephelyek: 1112 Budapest Neszmélyl ut 36.
Kelenvdlgyi Oveda: 1116 Budapest, Kecskeméti Jdzsef utca 11-15
Ujbudai Napsugir Ovoda: 1112 Budapest Menyecske utca 2.

Az intézmény OM azonositdja: | készitette: lr}mﬂtﬁ.
034468 ..arhmdnm L%.I:.m s

. <P/

Legitimacis eljaras  ~. .

NevelGtestiileti elfogadds hatdrozatszama: 5zil6i szervezet nevében véleményerte:
W

T -
EEERE)

3/2015. (2015.11.24.) SZK elnok
: - A neveldmunkat segitok kozossége nevében
AR S _ véleménmte
A nevelStestiilet nevében aldirs - SN
Az alkalmazottak nuéh-m aldirds
Ujbuda Német Onkormanyzata a ..../2015. (X11.09.) UNO sz. hatdrozataban egyetértését
nyllvdnitotta. —
Ujbuda Német Onkorminyzat eindke
Ph
Intézményvezetsi nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetSjeként Kazinczi Eszter nyilatkozom, hogy a Kelenvolgy-Ormezei
Ovoda mikodését meghatarozé Maﬁemﬂiﬁ&ﬂ!{ﬂ rendelkezéseinek érvénybelépeésével

a fenntartora, 2 mikodtetore tﬂbl:letlu?’hlcm.\gg naﬁ'fl harul,

‘ﬂmdau:mn
“Ph
A dokumentum jellege: Nyilvdnos
Megtaldlhatd az dvoda honlapjdn: WWWw. ... és a telephelyek titkdri iroddjaban
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I. Adatkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Kelenvolgy-Ormezei Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezdk:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhet8ségéért, jogszerl tovabbitasaért, kérelemre térténd kiszolgaltatasaért
az intézményvezetd felelSs.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id&szerleknek kell lennilik.

Az adatok tdarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetévé.

Nem lehet gépi Uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adatokat.

MegfelelS biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl,
az adatkezelS személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetGséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Kelenvélgy-Ormezei Ovoda vezet6je 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 koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VHII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl ...

3. 2011. évi CXIl. Torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo térvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szél6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogalldsarol
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10. Az 6voda SzMSz-e.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezel6k tiszteletben tartsak.

2011.

évi CXIl. torvény az informaciéos oOnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenill vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilonosen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés;

kiilénleges adat: a)? a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé személyes
adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6ndlléan vagy mdsokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
m(ivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kilondsen gyljtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvdnossdgra hozatala, Osszehangoldsa vagy 0Osszekapcsolasa,
zaroldsa, toOrlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznaldsanak megakadalyozdsa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;
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3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan évodank koteles a jogszabalyban el&irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacidos rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgydjtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatdsi azonosité szamat,
pedagdgusigazolvanydnak szamat,

a jogviszonya id6tartamat és

heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoére

neve (lednykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakéhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi dllapota

gyermekeinek sziletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés maddja, id6pontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinugyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a minGsitések id6pontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejd athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai
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e akozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonydval 6sszefligg6 adatai
* a mindsités dokumentumai
e az onértékelés és kiilsé tanfelligyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodsk
részére tovabbithatd.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

FELELOSSEG A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL/MUNKAVISZONNYAL OSSZEFUGG®O ADATOK
KEZELESEERT

A vezetGi ellenGrzést végzé vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd
vagy pedagdgus felelGsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizarélag a jogszer( és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomdanyaba tartozd koézalkalmazottak személyi iratainak O&rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitédgépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az évodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezelésért

e Ovodavezetd,
* az intézményi nevel6munkat segit6 kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzb vezetG-helyettes,

e aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzrem(ikodd kozalkalmazott,
e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

tartozik felelGsséggel.
A magasabb vezet6 beosztasu vezet§ tekintetében a kodzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezet, vezetG-helyettes felelGsségi korén belil
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszer(i és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkéréb8l a munkabdl valé rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az évodavezet6-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrdl szolé adatkoéréhez tartozd
nyilvantartast az dvodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetben
atad a személyi anyag részére.
Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivaldsat a vezet6 utasitdsa
alapjan végzi.

Az 6vodatitkar felelGsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:
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e Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas kerllhessen, amelynek alapja kodzokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az o6vodavezet6vel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6é adat a
valésagnak mar nem felel meg.

* Ha a kozalkalmazott nem altala szolgdltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az O&vodavezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az Onkéntes
adatszolgdltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6z6en.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelGen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgy(jt6ben kell 6&rizni. Az elhelyezett iratokrodl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot és az ugyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba tortén6 betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kézalkalmazotti jogviszony megszilinése
utan a koézalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelel6en a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kodzalkalmazotti
jogviszony megsz(inésétdl szamitott 6tven évig kell meg6rizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetSen jogosultak
betekinteni:

¢ akozalkalmazott felettese,

e amindsitést végz6 vezetd,

e feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellen6rzést végzé vagy
torvényességi felliigyeletet gyakorloé szerv,

* munkalgyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birdsag,

¢ akozalkalmazott ellen indult blintetGeljarasban a nyomozé hatésag, az ligyész és
a birésag,

e a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

e az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozoé adat kozérdekd, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkill nyilvanossagra lehet hozni.
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Az irattarba helyezése elGtt az iratgyl(ijt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idGpontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési elbirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tlz, viz ) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODIJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdrsdga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszdg terlletén valé tartdézkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama.

* szilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartédzkodasi helye, telefonszama,

* agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

* agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

» felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

* agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

e agyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e agyermek, oktatdsi azonositd szama.

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az 6vodavezet6, a vezet6-helyettes feladatkdre vagy megbizdsa szerint az dvodapedagdgus,
a gyermekvédelmi felel6s, az dvodatitkar.

Az 6vodavezets, a vezet§ helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyz6kdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetdnek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitdsahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megdllapitasahoz szikséges adatok kezelésében feladatkorén bell részt
vesz az évodavezetd és az altala kijelolt Ggyintézd.

Az dvodapedagdégusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, Dbeilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, évodai fejlédésével, valamint
az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és el6készitik
adattovabbitasra a vezet6nek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai kozdl

* a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve,
torvényes képvisel6je neve, szil6je, torvényes képvisel6je Ilakdhelye,
tartézkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének
ideje, megszlinése, mulasztasainak szama a tartézkoddasanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, (ligyészség, teleplilési
Onkormanyzat jegyz8je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat
részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
ovodahoz, iskolahoz,

e a neve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziil6je, torvényes képvisel6je neve,
szil6je, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabdl az
egészségigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

e a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilGje,
torvényes képviselGje neve, szil6je, torvényes képviselGje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok
a veszélyeztetettségének  feltardsa, megsziintetése céljabal a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

* azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

tovabbithato.
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A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatdasi intézmények egymas kozott,

e ovodai fejl6édésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szlil6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

tovabbithato.

A oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

Az adattovdbbitds az 6vodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokdényvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval. Intézményen belil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremUkodik a gyermek felligyeletének az ellatdasaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6en, amelyrdl a gyermekkel szilGvel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszlinése utan is hatdrid6é nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kdzolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkodlcsi fejlédését.

A pedagdgus, a nevelS és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az dvodavezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziil6vel torténé kozlés
tekintetében a szil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestilet (ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
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kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra 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 adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgdltatasra vonatkozd
szUil6i engedélyt az elévilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapd, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az OJvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagoégus feladata és felelGssége, a munkakori leirdsban szereplé Ugykorével
megegyezben.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szint(i tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott
esetben adhatd ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek  koézrem(koédnek a  koznevelési torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve nevels- és
oktatomunkat kozvetlenll segit6 alkalmazotti munkakérben, az adatkezel§ a hivatal
azonosité szdmot ad ki.

A kozoktatds informdcids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartdsbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddd juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz(inésére vonatkozd
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bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kévetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informdcios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

e A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

* A nyilvadntartas tartalmazza a gyermek nevét, szlletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartdézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint
az érintett nevelési intézmény adatait.

* A nyilvdntartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolédd  juttatas jogszerl igénybevételének megdllapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgdltatast nyudjté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellen6rzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony
megszlinésére vonatkozé bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagodgusigazolvanyt ad ki.

* A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltaté datjan kildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kdzoktatas informacids rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja.

e A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

* A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

* A pedagdgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsz(inését kovet6 ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagodgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valé tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezet8jétdl, egyéb esetekben az dvodavezet6tdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelSs
azért, hogy az dltala a munkaltatod részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.
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A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrél 8 napon belil koételes irasban
tdjékoztatni az Ovoda vezetGjét, aki 8 napon belll koteles intézkedne az adatok
aktualizaldsardl.

11. ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS ELVEI

KULONOS PREFERENCIAJU ADATVEDELMI KOCKAZATOK ES KEZELESUK ELJARASRENDIJE

A Kéznevelés Informdcids Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd, jogszabdlyban
meghatarozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités,
adattovabbitds) — a gyermekek nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi anyagaban
taldlhato adatok kezeléséhez hasonléan — a személyiségi jogok tiszteletben tartasa és az Nkt.
26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezel8, azt megismerdé személy
(az adatkezel6 illetve az 3altal megbizott alkalmazott) jogviszonydnak fennalldsa és annak
megsz(inése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felel6sség terheli.

Az adatkezel6 (intézményvezets) a KIR online fellletének kezelésével, az adatrogzitGi
feladatok elvégzésével az dvodatitkart bizza meg a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint.
Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszé-kezel6 rendszer kezelésével az dvodatitkart bizza
meg.

Az adatkezelésrél sz616 — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakdri leirdasaban nem
szerepl§ — tovabbi megbizast irasba 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
elvarhaté gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazo felel6sség alapjan végezni, és az
adattitkot meg®érizni.

A KIR-b4l torténé adattovabbitds rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mas jogszabalyok
vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintl szabalyanak
megfelel6en az iskola alkalmazotti nyilvantartdsabdl személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések (tanfelligyelet), tovabba
a pedagodgusok mindsitése lefolytatasanak céljabdl. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
és kezelésével az igazgatd megbizza az altalanos igazgatohelyettest.

A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.
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12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetGjére, vezetd beosztasu beosztottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell
ellatni a koézalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését is e Szabdlyzat szerint kell

végezni.

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsz(inése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljardasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatadl,
annak megszlinése utan hatarid6 nélkil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

» Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetGségét

ellen6rzi a szabalyozas elGirdsainak betartasat, bevezeti a szikséges
korrekcidkat

eljar a szabalyozads megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén

» Az 6vodavezeto6 - helyettes

biztositja munkateriletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak
ellen6rzését

kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsaval, korrekciéjaval,
fejlesztésével kapcsolatban

el6késziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és
az ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

> Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakdrébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

ellatja a szabdlyozashoz kapcsolddo belsd ellenérzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az évodavezet§ felé a szabdlyozas
elGirasainak megvaldsuldsat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozds korrekcidjdra, a szabdlykovetés
erdsitésére

> Ovodapedagégusok

betartjak a szabalyozas munkateriletiikkel 6sszefligg6 rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozas,
szabdlykovetés fejlesztését
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Il. Adatvédelmi szabalyzat

Az Adatvédelmi Szabdlyzat a kozalkalmazotti nyilvantartassal, a személyi iratok kezelésével
Osszefliggs, a teljes adatkezelési folyamatra kiterjed6 azon kovetelmények és biztositékok
osszefoglalasa, melyek az intézmény sajatossagaira figyelemmel biztositjdk az adatvédelmi
és adatbiztonsag kialakitasat, mikodtetését.

Az Adatvédelmi Szabalyzat , A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXII. Térvény” alapjan késziilt.

I Jogosultsagok és felelGsségi szabalyok

A személyi iratok kezelése soran az aldabbi jogosultsagokat és felel6sségi szabalyokat kell
érvényesiteni:

e Az intézményvezetd jogosult az intézmény kozalkalmazottainak személyi
nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelel6en hasznalhatja fel, és csak
az arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

* Az 6vodatitkarnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvétel, adatkezelés,

betekintési, hozzaférési, masolatkészitési, izemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi
kotelezettsége van.
Adattorlés csak a fegyelmi Ugyiratok selejtezését koévetben, valamint a helyesbités
csak vezetdi engedéllyel torténhet! Az dvodavezetS és az altala megbizott személy
jogosult és koteles a személyligyi nyilvantartas folyamatos jog és szabdlyszer(iségét
negyedévenként ellendrizni és dokumentalni.

* Az intézmény vezetSjének, helyettesének,ovodatitkarnak, a TAH intézményi
bérszamfejt6jének, a GAMESZ munkaligyi osztaly dolgozéjanak az
illetményszamfejtéshez nélkiilozhetetlen adatok vonatkozasaba részleges
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, izemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi
kotelezettsége van.

* Akozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvantartasba betekinteni, helyesbités, masolat, kivonat kérésére illetéen, és felelGs
azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

* Aszemélyi Ggyek nyilvantartas programfejlesztéje, karbantartdja a nyilvantartott
adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, jogosultsaga
betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

* Atitkos tgyiratkezel§ hozzaférési jogosultsaga a szamitastechnikai eszkdzok

hozzaférési jelszavat tartalmazd nyilvantartasba vételére, meglétének ellenérzésére,
selejtezésére terjed ki.
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Klls6 ellen6rzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a belligyminiszter altal
megbizott személyeket illet meg, mely soran felvilagositast kérhetnek,
betekinthetnek, az adatkezelést megismerhetik.

Az Adatvédelmi Szabdlyzat kiadasdért, betartasdért, a szabalyzatban foglalt
ellen6rzések mikodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kdvetelmények
kdzzétételéért az intézményvezetd felel.

Altaldnos feladatok és eljdrdsi szabdlyok:

A kozalkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informacidhoz
jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat
rendeltetésének megfeleld felhasznaldsaért, valamint azért, hogy ezen szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokdba ne juthasson.

Az intézmény vezetGje koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyi adatok
keletkezésérdl, valtozasardl, helyesbitésérdl 5 munkanapon belil elvégezni az dltala
kiadott irdsbeli rendelkezés szerinti helyesbitést, adatfelvitelt.

Az 6vodatitkar az altala kezelt — koézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd — személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozirat, a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, az
ovodavezetd irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni a vezeténél a valdésagnak mar
nem megfelel6 adat helyesbitését, torlését.

A kozalkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak az ezen szabalyzat szerint teljes kord
adatkezelési jogkorrel rendelkez6 személyek vezethetik, akiket az adatnyilvantartas
minden szakaszaban és a tarolds soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

Személyi iratot az dvodavezetd irodajaban talalhaté elzarhatoé szekrényben lehet
tarolni! Ezt a helyiséget, ha az ott dolgozdk koziil senki nem tartézkodik bent, zarva

kell tartani!

Intézménylink személyligyi adatait tartalmazo helyisége az 6vodavezetd irodaja.

A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvdntartads fizikai védelmének szabdlyai:

A szamitastechnikai eszk6z6khoz vald hozzaférési jogosultsag biztositasat azonositéd
jelszéval kell lehet6vé tenni.

A jelszét csak a szabalyzatban foglalt adatkezelésre jogosult személyek ismerhetik.

A munkahelyet csak a szamitdgép kikapcsolt allapotdban hagyhatja el az adatkezelést
ellato személy.
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Személylgyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladatot
ellatd szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

A személyligyi adatkezelést végzd helyiségbe csak az ott dolgozék, valamint sajat
ugyét intézd az intézménnyel kézalkalmazotti viszonyba allé alkalmazott, az
ellen6rzésre jogosult személyek |éphetnek be.

Az lizemeltetés biztonsdgi szabdlyai:

A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak az 6vodavezetd
felhatalmazdasdaval valtoztathatd meg.

A kozalkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat minden valtoztatas, médositas, Uj
adat bevitelekor magneses adathordozéra ki kell vinni, s azt zarhato szekrényben
megdrizni.

A kozalkalmazotti nyilvantartas szamitastechnikai eszkdze kezel6inek névsorat dssze
kell allitani és a hozzaférési jogosultsagot biztositd azonositd jelszé nyilvantartasa
mellett kell tarolni, vagy sziikség szerint megvaltoztatni.

Annak érdekében, hogy a kdzalkalmazott megismerhesse azt, hogy az
adatnyilvantartdsbdl milyen céllal és milyen terjedelemben szolgaltattak adatot, az
adatkezelGnek nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell Grizni.

Meghatarozott felhatalmazas alapjan a szervezetek atviteli rendszerén visszakapott
kozalkalmazotti nyilvantartasi adatok a kozponti szamitégépre érkeznek. A gépben
kezelt adatokhoz kizardlag a szabalyzatban foglalt személyek, valamint a
szamitastechnikai munkatarsak férhetnek hozza.

A kozalkalmazotti nyilvantartas tavadat-atviteli biztonsaganak mindenkor meg kell
felelnie a kovetelményeknek!

A személyi iratok iktatasa

A személyi iratokat iktatni kell, s az igy beiktatott iratokat keltezésiik sorrendjében az
irattartéban, illetve a kdzalkalmazottak személyi gy(ijt6jében kell elhelyezni. Az
irattardzas a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasaig az adatkezel6nél torténik. Az
iratgy(jt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az 6vodatitkar feladata. Az iratok
megfelel6 tarolasa, Grzése, kezelése az intézmény vezetbjének feladata.

A személyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megsz(inését kovetben irattarba kell
elhelyezni, s iktatni kell az irattarézas tényét id6pontjat és az irattarba helyez§

személy nevét.

A kozponti irattarban elhelyezésre kerilG6 ,régi anyag” elnevezési személyi iratokat
ugy kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezeté férhessen hozza.
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A személyi iratok a kdzalkalmazottat alkalmazd intézmény tulajdonat képezik. Az
iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekl adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A kozalkalmazotti jogviszony Iétrehozdsat kezdeményez§ iratokat —amennyiben a
jogviszony nem jott |étre — az érintettnek, illetve a személyi anyagot kordbbi
munkaltatonak vissza kell adni. E szabaly betartasa minden esetben kotelez6, mivel
ellenkez6 esetben megsérilhetnek az érintett adatvédelmi jogai.

A személyi iratok kezelésének legfontosabb szabalyai

» A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, melynek alapja:

» A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a kozalkalmazott személyi iratait a

kozokirat, vagy kozalkalmazotti nyilatkozat
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli nyilatkozata
birdsag vagy mas hatdsag dontése

jogszabalyi rendelkezés

kozponti irattartoban kell elhelyezni.

» Az intézménynél az adatvédelmi térvény hatalybalépése el6tt keletkezett és tarolt személyi

iratokat zart anyagként az irattartéban elkiilonitve kell elhelyezni és 6t évig meg®Grizni.

» A kinevezés iratot, az erkdlcsi bizonyitvanyt és az dnéletrajzot a személyi anyagba kell

athelyezni.

» A személyi anyagot a kdzalkalmazotti jogviszony megsz(inését6l szamitott 6tven évig meg

kell 6rizni.

Személyi anyag tartalma:

adatnyilvantartd lap

Onéletrajz

erkélcsi bizonyitvdany

kinevezés

besorolds

visszatartds, dthelyezés

mindsités

kézalkalmazotti jogviszony megsziintetd
hatdlyban lévé fegyelmi hatdrozat
kézalkalmazotti igazolds mdsolata

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:
- sajat adataiba a kézalkalmazott

- intézmény vezetdje, helyettese

- adatbevitelt végzd személy
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- térvényességi ellenGrzéssel megbizott személy
- fegyelmi eljardst lefolytato testiilet, személy
- igény esetén nemzetbiztonsdgi szolgdlat, nyomozo hatdsdg, ligyész, birésdg

777

IV Biztonsagi elGirdasok

>

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

- az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis eszk6z6khoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat

- az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemdasoldsanak,
megvaltoztatdsanak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megel§zését

- annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkdztarban illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tartalmat
illetéktelen személy megismerje.

- Annak megakadalyozdasat, hogy adatkezelésre hasznat tavadatatviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelenil hozzaférjenek

- A hozzaférési jogosultsag betartasat

- Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak

- Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrdl

- Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetéktelentl megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen mdédon
megvaltoztassak

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

- az adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgald helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erGszakos behatolas, tliz vagy
természeti csapas ellen

- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, nem hivatalos személy csak
o6vodavezet6 engedéllyel |éphet be

- szdmitdstechnikai eszkdzzel olvashaté és manudlis adathordozok tarolasat,
felhasznaldsat és a hozzaférést ellenérizni kell

- meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkdzoket
Uzemeltethetik

- aszamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd) szolgalati titokként kell
kezelni

- gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
dokumentdcidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza

Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az aldbbi szempontok:

- 0Ossze kell allitani és elérhet6 helyen kell tartani a szamitastechnikai eszkdzék
hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat meg kell hatarozni

- meg kell hatdrozni az adatokhoz valo hozzaférés szintjének szabalyait

- kils6 személy a szamitastechnikai eszk6zokhoz lehetbleg ugy férjen hozza, hogy a
kezelt adatokat ne ismerje meg
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- aszamitastechnikai rendszert dokumentalni kell. A rendszer vagy annak barmely
eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval valtoztathato meg.

- A hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltetd személy valtozasakor
azonnal meg kell valtoztatni

- A szdmitastechnikai rendszer Gzemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, amelyet az
arra illetékes személynek folyamatosan ellenérizni kell

- Arendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy
elvesztésik, elcserélésik, vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kiklisz6bolhets legyen

» A technikai biztonsag szabdalyozasakor kiilondsen fontosak az aldbbi szempontok

- az adatok és programok véletlen vagy szdndékos megrongaldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni

- az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhato legyen, az adatallomanyok
tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell

- ahozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni

- az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell

- on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell

- programfejlesztés vagy proba céljara valdsi adatok felhasznaldsat — ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi — el kell kerilni

» Az informacio-tovabbitas szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok

- meg kell hatarozni, hogy a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes
informacids rendszerébdl adatot szolgaltatni — mely jogszabaly alapjan, kinek, milyen
tartalommal — lehetséges

- arendszer adminisztracidjanak teljes korlien tiikroznie kell az adatszolgaltatast

- ateljesitett adatszolgaltatasuk soran a vezet6k nevét és technikai azonosito kadjat
tartalmazé adathordozot titokként kell kezelni

lll. Iratkezelési Szabalyzat

AZ IRATKEZELESHEZ KAPCSOLODO FOGALMAK ES TEVEKENYSEGEK MEGHATAROZASA

1. Aziratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatdsa), posta bontdasa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztdsa,

nyilvantartdsa, az ligyintézés soran keletkez6 produktumok leirdsa, tovabbitasa, valamint az
elintézett Ugyiratok irattari kezelése, megbrzése, selejtezése, illetve levéltari 6rizetbe adasa.

2. lratnak minésul:

+ Minden olyan irott szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv mikodésével, illetGleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasdval és barmely eljarassal
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy
konyvjellegl kéziratok.
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3.

Iratnak mindsilnek ennek értelmében a és egyéb nyilvantartasok (torzskonyvek,
jegyz6konyvek;) is, amelyeket az évoda megfelel6 szervezeti egységei kotelesek
gondosan vezetni. Ezek szamitogépes nyilvantartasa esetén a lezart nyilvantartasokat
tanévenkénti bontasban kotelesek 1 példanyban, id6talldé mdédon kinyomtatni és
bekotott allapotban 6rizni, majd az irattari tervben meghatarozottaknak megfelel6en
a levéltarnak (kozponti vagy kari) atadni.

Iratnak mindsiilnek még az Ovoda vezetd testiileteinek iiléseirdl kdtelez6en készitett
hangfelvételek is.

Egyéb értelmezd rendelkezések

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatod szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

atadas: irat, Ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazdsa;

beadvany: valamely szervt6l vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus
irat;

csatolas: iratok, tgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa;

elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirdsrdl sz616 2001. évi XXXV. torvényben
meghatdrozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mingsul8 elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrdl, az eljaras meginditasanak napjardl, az
ugyintézési hataridérél, az gy Ugyintéz8jérdl és az ligyintézd hivatali elérhetbségérdl
értesiti az tgyfelet;

elektronikus visszaigazoldas: olyan kiadmanynak nem mindsulé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
sorszamaral értesiti annak kiildGjét;

el_addi iv: az Giggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Gigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és id6pontjanak
meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetSjének, bels6 cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a
kiildemény adathordozdéjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele
az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztet6 konyvben;

gépi adathordozo: kilon jogszabalyban meghatarozott, az tgyfél-hivatal, illetve a
hivataligyfél kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal torténd ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovet6en az iktatokonyvben, az iraton és az el6addi iven;
iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik;
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n) iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatand¢ iratot;

o) iratkdlcsdonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbdl;

p) irattari tétel: az iratképzs szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelel6en kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

q) irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;

r) irattdrba helyezés: az Gigyirat irattdri tételszammal torténd ellatasa és irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az
ugyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti id6re;

s) kezelésifeljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezel6nek sz416 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

t) kézbesités: a kiildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

u) kozpontiirattar: a kdzfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgald irattar;

v) kildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

w) kildemény bontdsa: az érkezett kildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele;

x) levéltarba adas: a lejart helyben G6rzési idejli, maradandd értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtadasa az illetékes kozlevéltarnak;

y) masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
maodon hitelesitettek;

z) masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhl formaban, utdlag késziilt egyszerd
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

aa) megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié
helyreallitasanak lehetGségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése;

bb) mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérg irattol -
elvalaszthato;

cc) melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely
elvdlaszthatatlan attél;

dd) napldzas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

ee) selejtezés: a lejart megdbrzési hatdridejl iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd el6készitése;

ff) szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé ligyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokényvben és az iratokon egyarant
jeldlni kell;

gg) szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

hh) tovabbitds: az Ggyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ggyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé
hozzaférés lehetGségének biztositasaval is;
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ii) GgyintézG: az ligy intézésére kijelolt személy, az Gigy el6addja, aki az ligyet dontésre
el6ékésziti;

jj) Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

kk) Ggykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott
csoportja;

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

1. Az évoddban folyd iratkezelést az iranyitok, az egyes szervezeti egységek megbizott
alkalmazottai latjak el.

2. Az iktatas és irattarozas a székhelyen torténik.
3. Aziratiranyitas, iktatas és irattarozas szervezete:

« Az 6vodatitkar ellatja a vezetd és helyettesei, tovabba az dvodaba érkezé és az itt
keletkezett iratok iranyitasat. Az iktatas és irattdrozas a székhely titkarsdgokon
folyhat.

« Az intézetekben keletkezett iratok kezelését az dvodatitkarok latjak el.

« Aziratkezeléssel telephelyenként legalabb egy személynek kell foglalkoznia.

4. Aziratkezelési és irattari feladatok ellatasaval megfelel6 végzettségl és megfeleld
gyakorlattal rendelkez6 személyeket kell megbizni.

5. Az lgyiratkezel6k feladatai:

« akuldemények atvétele, felbontdsa, kezelése,

« a hivatalos ligyek csoportositasa, szétosztasa,

« aziratok iktatasa, elGiratok csatoldsa, mutatdzas,

« a hatarid8s ugyek nyilvantartasa,

+ aszukséges iratok ligyintéz6khoz valod tovabbitasa, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

« kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

+ atovabbitandé kildemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése,

« az lgyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

+ azelintézett ligyek irattari elhelyezése,

» azirattar kezelése, rendezése,

« azirattari anyag selejtezése és levéltari atadasa,

« a hivatali Ggyek nyilvantartasa,

« az lgyiratok nyilvantartasa.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

A KULDEMENYEK ATVETELE

1. Aziratok érkezhetnek: postan, kézbesit6vel vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren keresztil.
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2. Azintézményhez (székhelyre vagy telephelye) érkezé kiildemények atvétele az ezzel
megbizott kozponti iratkezel6(k), elosztasa az iratiranyitok feladata.

3. A postai kildeményeket a postahivatal kézbesiti ki.

4. Az évoda vezetd allasu, vagy feladatkorében eljaré ligyintézd beosztasu dolgozdja
jogosult kiilsé szervt6l iratokat atvenni, de koteles azokat az illetékes iratkezelési egység
részére atadni, vagy bejelenteni nyilvantartasba vétel vagy tovabbitas céljabol.

5. Kilonleges kildemények kezelése:

« Az "express", "strg6s", "azonnal kézbesitend§" iratokat, kiildeményeket és
taviratokat az iratkezel6nek azonnal el kell juttatnia a cimzetthez.

+ Atértivevénnyel érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgalo
rovatot ki kell télteni és a tértivevényt a feladdnak vissza kell kiildeni. A cimzettnek a
kiildeményt igazolhatdan at kell adni, s tudomdsara juttatni, hogy tértivevényes
kiildeményrdl van szé.

+ Atéves cimzés vagy helytelen kézbesités kbvetkeztében érkezett kiildeményt, a tény
feltiintetésével a kozponti iratkezel6 a kévetkez6 munkanapon visszaszolgaltatja a
postahivatalnak.

« Az ajanlott kiildeményekrdl a kozponti postazo kilon nyilvantartast 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 ligyirathoz kell csatolni, ha

« azlgyirat benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (palyazat; fizetési,
fellebbezési hataridg, stb.)

» abekildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

+ akuldemény hianyosan érkezett

« blncselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

7. Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatdk, ra kell vezetni, hogy "sérllten érkezett", vagy "felbontva érkezett" és e
megjegyzést ala kell irni. Ezutan a sérult kildeményeket az egység vezetbjének vagy a
cimzettnek be kell mutatni.

9. Az dvodatitkar gondoskodik arrdl, hogy a kiildeményeket a cimzettek, illetve a cimzett
szervezeti egység ezzel megbizott dolgozdi minden nap 10 6raig atvehessék:

+ Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre szo6lé killdeményeket. A névre
sz6l6 kildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha
az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz.

« Amennyiben a névre sz616 killdemény a szervezetet érint6 hivatalos iratot tartalmaz,
a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel céljabdl az
iratkezel6hoz azonnal eljuttatni.
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10. Az évodaba érkez6 gazdalkoddasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bizonylat, szallitészamla stb.) az illetékes iratkezels érkeztet6 bélyegzével latja el, és
tovabbitja az intézményvezetének, vagy a telephelyvezet6-helyettesnek.

A kiildemények felbontasa

1. Az évoda cimére érkezs kiildeményeket az illetékes, 6nalld iratkezelést végz6 személyek
bontjak fel és ellatjak a beérkezés datumat tartalmazé bélyegzbvel.

2. Aziratiranyito felbontja azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet
megallapitani, hogy melyik szervezeti egységnek kildték. A kiildemények ilyen, illetve téves
felbontdsakor a boritékot ujra le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd, majd a
kildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

3. Akildeményeket a szervezeti egység vezetdje, vagy megbizottja bontja fel. A
kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni, hogy:

+ acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni;

+ az atadasi okmanyban és a kiildeményben |évé iktatdszam azonos-g;
« aziratot tartalmazo boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlen-e;

« aziraton jelzett mellékletek megvannak-e.

4. Jogosultsagok

+ AvezetGk az altaluk bontott, illetéleg nekik bemutatott kiildeményeket sziikség
szerint az gy elintézésével megbizott személyre (helyettes, dvodatitkar) szignalja. A
szignaldssal egyidejlien kell utasitast adni az elintézés hataridejére (pl. "ma",
"Slirgss", "...ho...-ig", stb.) és sajatos maddjara (pl. "megbeszélni velem", "megbeszélni
.- vel", stb.) vonatkozédan is.

+ Avezetl tartdsabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos killdemények
felbontasara esetenként vagy allandé jelleggel helyettest megbizni.

« Avezetl és a névre sz6l6 kildemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos
kiildeményeket iktatas céljabdl soron kiviil kotelesek atadni az iktaténak.

+ A kildemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetéleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt
az iratra ra kell vezetni. A mellékletek hianya nem akadalyozhatja meg a tovabbi
folyamatos kezelést.

« Ha afelbontas alkalmabdl kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
/bélyeg/ tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, illet6leg mas értéket koteles az iraton -
keltezve és aldirva - feltlintetni. A pénz, illet6leg mas érték tovabbi sorsardl érdemi
Ugyintézés soran kell rendelkezni.

« Az érdekképviseleti szervek tevékenységét kdzvetlenil érint6, és mas szervek altal
kapott iratokrdél az érdekképviseleteknek masolatot kell kiildeni.

« A'"titkos" és "szigoruan titkos" jelzés( iratokat csak az arra kijel6lt dolgozé bonthatja
fol.

« Azirat téves felbontdsakor, valamint abban az esetben, ha a felbontds utan derdl ki,
hogy az irat a titkos ligykezelés szabalyai szerint kezelendd, a boritékot ujra le kell
zarni. A felbontas tényét az irat boritékjan "tévesen felbontva" jelzéssel, keltezéssel
és alairassal kell ellatni, majd a cimzetthez kell tovabbitani.
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« Ha a postabontas soran deriil ki, hogy a kiildemény cimzettje nem az Ovoda, ill. a
levél maganjellegd, a boritékon a "tévesen felbontva" jelzést és a felbontd alairasat
kell feltlintetni, majd a levelet a postahivatalnak visszaszolgaltatni, ill. a cimzettnek
tovabbitani.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ERKEZETT KULDEMENYEKRE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. E-mailben érkezett kiildemények esetében az atvevd elkiildi a feladonak az atvételt
igazold elektronikus visszaigazolast, amennyiben ezt a felado kifejezetten kérte.

2. Elektronikus iratot elektronikus adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM, DVD ROM,
stb.) elklildeni vagy atvenni csak papiralapu kisérGlappal lehet. A kisér_lapot az adathordozé
mellékleteként kell kezelni. A kisér6lapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordozén lévé
iratok targyat. Az adathordozé atvételét kovetben ellendrizni kell a kisérélapon jelzett
adatok valdésagtartalmat.

3. Azelektronikus uton érkezett kiildeménynek ellenérizni kell a megnyithatdsagat
(olvashatdsagat). Amennyiben a rendelkezésre all6 eszk6zokkel a kiildemény nem nyithato
meg, a kiildét harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl,
valamint tdjékoztatni kell az elektronikus Gton térténd killdeményfogadasnak az Ovodaban
alkalmazott szabalyairol.

4. Amennyiben az elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a
rendelkezésre all6 eszkdzokkel, a kiild6t a (2) bekezdésben irtaknak megfelelen kell
tadjékoztatni, tovabba kozolni kell vele a hianypdtlas sziikségességét és lehetségeit.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. A beérkezett és a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényl6 minden iratot iktatni
kell. A kinyomtatott, az elektronikus rendszeren kapott/kiildott iratokat ugyancsak iktatni
kell. Az iktatdshoz szamitégépes iktatoprogramot lehet hasznalni. A szamitogépes iktatas
soran a programhoz mellékelt felhasznaldi kézikdnyvben foglaltak szerint kell eljarni.

2. Faxon (h6papiros) érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan
6rz6 masolat készitésérdol.

3. Aziratok iktatdsa (alszdmokra tagolddd) sorszdmos iktatdsi rendszerben torténik.
Minden gy kezdd iratdnak az érkezés sorrendjében iktatoszamot kell adni. Az ligy kévetkezd
fazisaban keletkezett Ujabb lgyiratok az igyben keletkezett els6 ligyirat sorszamat és eggyel
kezd6d6, folyamatosan névekvd alszamot kapnak. Szamitdgépes iktatas esetén az
alszamozas elhagyhatd, ha az Ugyirat targyszava(i) alapjan biztositott, hogy az azonos ligyh6z
tartozé lgyiratok barmikor 6sszeadllithatéak legyenek. Az iktatdszam kialakitasanal a
szervezeti egység azonositasara alkalmas rovidités felhasznalhaté.

4. Aziratokat - hivatali okbdl sziikséges soron kivili iktatastol eltekintve - az érkezés
napjan, de legkésébb a kévetkez6 munkanapon iktatni kell.

5. A haldzaton keresztil érkezé azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek
tekinteni, amelyek az adott munkanapon a munkaidé végéig az intézmény postaladajaba
megérkeztek. A levélszekrény tartalmabdl a hivatalos leveleket, az iratnak mindsilé
kiildeményeket ki kell nyomtatni, és fel kell dolgozni. A tovabbiakban a halézaton keresztil
érkezett ligyiratok kezelése azonos a hagyomanyos Uton érkezett iratokéval.

6. Elektronikus iktatas esetén a hagyomanyos uton érkezett iratokat digitalizalni, majd
elektronikusan iktatni kell és tovabbiakban a rendszer elGirasainak megfelelGen kell eljarni.
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7. Tételszamon az egyes ligykordkre kozpontilag megallapitott jelz6szamok értenddk. A
tételszamokat a szabalyzat melléklete (irattari terv) tartalmazza.

8. Aziratok iktatdsdra az év kezdetén Ujonnan nyitott, oldalszamozott és hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni, ill. a szamitégépes iktatdsi rendszernél uj alkbnyvtar
kialakitasat, adatallomany bemadsoldasat kell elvégezni. Az év kezdetén érkezd elsé iratot az
egyes szammal kell iktatni és az iktatast az év végéig megszakitatlan sorrendben kell
folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy ligyet szabad beiktatni. Az iraton jol [athaté médon (pl.
T-112) kalon kell feltlintetni az Ggyre vonatkozo tételszamot. Amennyiben egy éven beliil
ugyanabban az lGigyben tébb Ugyirat keletkezik, az tigy nyilvantartasara szolgalo
sorszamoknal a megfelel§ szamok kdlcsénds bejegyzésével jeldlni kell az sszetartozast. Az
iktatokonyvet, illetve az adatbazist év végén hivatalosan le kell zarni.

9. Aziratot be kell jegyezni az iktatokonyvbe, illetve a szamitdgépes adatbazisba az irat
sorszamat, az iktatas idejét, a bekuldd nevét, esetleg iktatdszamat, az Ggy témdajat/targyat,
mellékletei szamat, az Gigyintéz6 nevét, az irattari tételszamot és az irattarba helyezés
datumat. Az Ugyirat témajat/targyat - csak egyszer, mégpedig az elsé irat iktatasanal - ugy
kell megjeldlni, hogy az ligy |ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a
visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtd| érkezett ligyirat targyaként altaldban a
leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

10. Nem szamitdgépes iktatas esetén a szervezeti egységeknél beiktatott iratokrol kiilon
mutatokonyvet kell vezetni, amelyben az irat targyat és az érintett személyek nevét kell
megjeldlni. Ugyanazon irat tobb helyre mutatozhaté.

11. A szervezeti egység iktatasanak szabalyszer( végzését a vezet( legalabb
negyedévenként koteles ellendrizni.

12. Az iktatott lgyiratot el6addi ivben kell elhelyezni. A hivatalbdl kezdeményezett irat
fogalmazvanyat is az el6adadi ivben kell elhelyezni. Az el6addi ivet az iratkezel6 nyitja meg.
13. Az elGadaiiv felhasznalasa: az irat boritojaként, elényomott elsé oldalan az ligyirat
legfontosabb adatainak, tovabba az ligyintéz4i kiaddi utasitasok és egyéb iratkezelési
mozzanatok feljegyzésére, belsé oldalon a kiadmany tervezet, valamint feljegyzések leirasara
szolgal.

14. Afelesleges munka elkeriilése érdekében nem kell iktatni, de a jogszabalyban
meghatdarozott esetekben nyilvantartani kell:

+ olyan lgyek iratait, amelyekrdl kilon nyilvantartast kell vezetni (pl. felvételi
jelentkezések);

+ sajtétermékek (napilapok, folydiratok, kozlonyok, hivatalos lapok);

« konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalégusok, menetrendek,
stb.);

+ reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szérdélapok, termékismerteték, stb.);

+ jogkovetkezménnyel nem jaro tomeges értesitések és kisérdlevél nélkiili meghivok;

+ egyes személyeknek tarsadalmi szervezetben, vagy bizottsagban betoltott tisztséggel
kapcsolatos levelezést, ha az nem vonatkozik kdzvetleniil az dvoda ligykori
tevékenységére.

AZ IRATOK IKTATASANAK KULONOS SZABALYAI

1. Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyomanyos, papir alapu iktatdsnal. Az elektronikus érkeztetés és iktatas esetén is fel kell
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tintetni az iraton mindazon kezelési feljegyzéseket, amelyek a hagyomanyos iratkezelésben
sziikségesek.

2. Az elektronikus iktatékdonyvben biztositani kell az tGgyirat targya, illetéleg a feladd neve
és azonosité adatai alapjan torténd visszakeresés lehetGségét (név- és targymutatdzas). A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a
taldlatok sz(ikitésének lehet&ségét.

3. Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy zaras utan az elektronikus
iktatorendszerben az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tébb iratot iktatni.
Téves iktatas esetén az elektronikus iktatérendszerben a mddositasokat tartalmuk
megdbrzésével, napldzassal kell dokumentalni.

4. Az elektronikus iktatérendszerben az utélagos mddositas tényét az ligyintéz6 nevének és
a javitas idejének megjeloclésével naplozni kell. A napldban kdvethet6en rogziteni kell az
eredeti és a modositott adatokat.

5. Az elektronikus nyilvantartds nem helyettesiti azokat az dtadékonyveket (postakonyvet),
amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kezl alairas bizonyitja.

6. A telefaxon és e-mailen érkezett iratokat az altaldanos szabalyok szerint iktatni kell.

7. Elektronikus adathordozén beérkezett iratok esetében iktatni magat az adathordozot
kell.

Az lgyiratok kezelése

1. Anyilvantartasba vett iratokat az iktatas napjan a fliggetlenitett vezet6-helyetteshez kell
tovabbitani. A flggetlenitett vezetG-helyettes azt, az ligy elintézésével megbizott személyre
(helyettes, lgyintézG) szignalja. A szigndldssal egyidejlien kell utasitast adni az elintézés

hataridejére (pl. "ma", "Slirgds", "...ho...-ig", stb.) és sajdtos mddjara (pl. "megbeszélni
velem", "megbeszélni ...-vel", stb.) vonatkozdan is. Elektronikus iktatas esetén a szervezeti
egység vezetGi a kiildeményeket az iktatoprogramnak megfelelGen szignaljak és kildik
tovabb.

2. Elintézés el6tt az Ggyintéz6k, vagy megbizott személyek a sziikséges kdzbensé
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazasa, stb.) megteszik. A kozbenss intézkedés
telefonon is torténhet. A kapott intézkedés |ényegét, a felvilagositast add személy nevét,
munkahelyét és a beszélgetés id6pontjat az iratra fel kell jegyezni. Olyan esetekben, amikor
az Ugyirat intézése tobb lgyintézGre tartozik, az Ggyintéz6k kotelesek egymassal konzultalni
és egymas intézkedését 6sszehangolni.

3. Az lgyiratok alairasa, a kiadmanyozasra jogosult személyeket az illetékes vezetd, illetve a
hallgatoi 6nkormanyzat esetében az alapszabdly hatdrozza meg. Az alairasra el6készitett
Ugyiratot az ligyintéz6 szignalja. (A kiadmanyozasra jogosultak koérét az intézmény SZMSZ-e
hatarozza meg.)

4. Akiadmanyozas torténhet:

« azelintézett Ugyirat eredeti példanyainak aldirasaval,

+ azaldirdsra jogosult vezet6 altal sajat kezlileg alairt (és irattarban 6rzott)
intézkedésekrdl tovabbi példanyok készithet6k oly mddon, hogy az alaird iré- v.
szamitogéppel leirt neve utdn "sk" (sajat kezlileg) bet(lik keriilnek, és az intézkedés
szOvege alatt az intézkedés irattari példanyat lattamozo (ligyintézd, vagy
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egységvezetd) "A kiadmany hiteléll" megjegyzéssel nevének és beosztasanak
feltiintetése mellett sajat kez(leg alairja,
» hadldzaton keresztiili tovabbitassal.

5. Azintézkedést tartalmazé iratra alairas utan az tgyintéz6 ravezeti az iktatészamot, majd
korbélyegzével latja el, gondoskodik a tovabbitasrdl, illetve postai Ut esetén a tovabbitashoz
sziikséges boritékok megcimzésérdl.

6. Az lgyiratkezel6nek ellendriznie kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegz6-
lenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az el6irt mellékleteket csatoltak-e, tovabba végre kell
hajtania minden kiaddi utasitast. E feladatok elvégzése utan az irattarban maradd masolati
példanyokon "exp" jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve mddjat /haldzat/.

7. Akuldeményeket a tovabbitdas maddja szerint kell csoportositani /posta, kézbesitd,
halozat/. Postai tovabbitas esetén a killdeményeket kozonséges, ajanlott, express, express-
ajanlott, tértivevényes és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkildeni.
Az lgyiratkezel6 a kiildeményeket még aznap koteles tovabbitani. A haldzati levelezést a
kiild6 archivalja.

8. Akimend leveleket a telephely ezzel megbizott dolgozdja munkanapokon 13-14 6ra
kozott gydjti 0ssze a szervezeti egységektdl postdra adas végett. A postara adashoz a posta
altal rendszeresitett postakonyvet kell hasznalni. A csomagokat a szervezeti egységeknél kell
megfelel6en megcimezni, és a csomagszallitd levelet kitéltve mellékelni.

Irattarba helyezés, irattari kezelés

1. Azirattarban csak olyan ligyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadmanyait
mar tovabbitottak, vagy amelynek érdemi tgyintézés nélkiili irattarba helyezését rendelték
el. Az Ggyiratokat a postazas, kézbesités napjan, de legkésGbb a kovetkez6 munkanapon
irattarba kell tenni. A halézaton tovabbitott iratokat - miutan kinyomtatasra kertiltek - a
tobbi irathoz hasonldan kell kezelni.

2. Azelektronikusan érkezett iratokat az alkalmazott iktatoprogramnak megfelelGen kell
irattarozni. Az iratok irattarba helyezése el6tt az iratkezel6 koteles az iratot atvizsgalni abbdl
a szempontbdl, hogy

« akezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e;
+ azel6addi ivben megvan-e valamennyi irat (el6irat, melléklet);
« azel6addiivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott ligyhoz tartozik.

3. Az eseteleges hianyt potolni kell. Az irattarba helyezést az iktatékonyvben, vagy a
szamitogépes iktatas megfelel6 rovataban a hdonap és nap feltlintetésével be kell jegyezni. Az
Ugyiratra vonatkozd nem iktatott elGkészit6 feljegyzéseket az ligyirathoz mellékelni kell és
vele egyitt le kell rakni.

4. Ha az lgyiraton hatarid6t jeldltek meg, azt az iktatas e célra szolgald rovataban a hénap
és a nap feltlintetésével be kell jegyezni. Ha a valasz beérkezik, a hatarid6 rovatban ezt
jelezni kell, s az Ggyiratot el kell juttatni az Gigyintéz6hoz. Ha a megallapitott hataridére
valasz nem érkezett, az Ggyiratot akkor is az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

5. Aziratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az iktatdszdmok noévekvé
sorrendjében kell lerakni.

6. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
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helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett, és az irathoz vald csatolasa
megtortént.

7. Akéziirattarban az Ggyiratokat szalagos iromanyfedél-lemezek kdzo6tt, illetve erre
alkalmas tarold eszkézokben (iratpapucs, doboz) kell tarolni, az irattari jelek (tételszamok)
szerinti csoportositasban.

8. Minden tarold eszkozre rd kell vezetni:

» aziktatas évét;
» azirattari tételszamot, tovabba
« acsomagban elhelyezett ligyiratok els6 és utolsd iktatészamat.

9. Azirattdrat olyan szaraz, tiszta, tlzt6l, kartevktél és er6szakos behatolastdl védett
helyen kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszer( hasznalata biztosithato.

10. Azirattarban elhelyezett iratokat az irattar kezel6je csak elismervény ellenében adhatja
ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozdjanak csak az
illetékes vezetd utasitdsara lehet kiadni. Az Gigyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas vagy masolat barmely tgyiratrdl csak az illetékes vezetd engedélyével adhatd.
11. A két évnél régebbi kelet(, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozo iktatolistaval
és segédkonyvekkel, atadasi jegyzék kiséretében, a szervezeti egység irattaraban kell
elhelyezni.

12. A kéziirattar érintett Ugyiratainak az egység irattaraba torténd elhelyezését az
iratkezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év februar 20-ig.

13. Az 6t évnél régebbi keletd, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozo iktatolistaval
és segédkonyvekkel, atadasi jegyzék kiséretében az évoda Levéltaraban lehet elhelyezni,
figyelembe véve az. irat levéltarba adasanak idejét (Irattari terv).

14. Az atadds - ami egyarant érinti az iktatott és nem iktatott iratokat - irattari rendben
torténik. Csak teljes évfolyamu irat-egyittesek keriilhetnek atadasra.

15. Az atadasrol 2 példanyban jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek a kovetkezéket kell
tartalmaznia:

+ az atado szervezeti egység megnevezése,
« az atadas idGpontja,
» az atadasért felelés személy neve.

Iktatott iratok esetében:

+ araktdri egység megnevezése (csomo, koteg, doboz, stb.)

« aziratok keletkezési éve és iktatészam-kerete,

+ tételszam.
Az iktatott iratokkal egyitt at kell adni az azokhoz tartozé segédkonyveket is (iktato- és
mutatokonyv). Az atadasi jegyzékben darab szinten kell felsorolni a kdteteket, megadva az
évkort, valamint a kezd6 és végsé iktatdoszamot.
16. A hianyzé iratokrdl, segédkényvekrdl hianyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi
jegyzékhez kell csatolni. Ha a hianyzo iratok kozott olyan is van, amelyet késGbb levéltarba
kell adni, akkor a hianyjegyzék 1 példanyat az iktatékonyvben a levéltari atadasig meg kell
Grizni.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
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1. Aszervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékd,
és amelyre az Ggyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni.

2. Azirattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valé felhaszndlas céljabdl kiemelni.

3. Azirattar anyagat 6tévenként legaldabb egyszer a selejtezés szempontjabal felil kell
vizsgdlni. Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattdri tételeket (iratokat), amelyeknek
sem torténeti, sem pedig ligyviteli értéklk nincs, és az irattari terv szerint 6rzési idejuk lejart.
A megdbrzési id6t az utolsd érdemi ligyintézés lezardsanak keltét kovet6 év els6 napjatél kell
szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az
irattari tervben megallapitott 6rzési idétartamnal hosszabb ideig torténé megdbrzését is, ezt a
korilményt a vezetd aldirasaval az irattari tételszamnal kell az iraton feltlin6en jelezni.

4. Aselejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetdje a felelGs.
A selejtezéssel jard szervezési és ellenGrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felel6soknek kell ellatniuk, akik az iratok tigyviteli, tudomanyos és torténeti jelentéségével
tisztaban vannak. A selejtezésrél, annak megkezdése el6tt 30 nappal értesiteni kell a
Levéltarat.

5. Aziratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyz6kdnyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

+ aselejtezési jegyz6konyv felvételének idejét;

« annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésér_| a jegyz6konyvkésziilt;
+ aselejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését;

« akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

« akiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolydméterben;

+ aselejtezést végzl és ellen6rz6 személyek nevét.

6. A selejtezési jegyz6konyvet iktatni kell, és két példanyt a Levéltarnak meg kell kildeni. A
kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositasa csak a Levéltarnak a
visszaklildott selejtezési jegyz6konyvre vezetett hozzajaruldsa utan és alapjan torténhet. A
megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités maodjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyz6konyvre, amelyet a megsemmisit6k kotelesek
alairni. A szabalyszer(en leselejtezett iratokat csak tartalmuktol megfosztva (pl. feldarabolva,
stb.) lehet nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni.

7. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

8. Nem selejtezhet6k az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

9. Az elektronikus adathordozén |évé iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfelelGen (pl. torlés).
10. Amennyiben az intézmény az elektronikus iratok taroldasdhoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén Iévé iratokrol
legkésbbb a levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6tallé
adathordozodra.

11. Aki nem selejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatokdnyvvel egyiitt - legalabb 15 évi
irattari érizet utan - 5 évenként egy alkalommal tételes atadas-atvételi jegyz6konyv
kiséretében, tarolasi eszkozdkkel ellatottan, sajat koltségen kell a Levéltarnak atadni. Az
atvétel id6pontjat a szervezeti egység és a Levéltar egyetértésben allapitja meg. A
levéltarnak altalaban csak a teljes, elzart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok kozdl
azonban az Ugyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrél
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részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy aldirt példanyat a levéltarnak kell stadni.
12. Az elektronikus iratok levéltarban valo megdrzésérdl és kutathatdva tételérdl, valamint
ennek technikai feltételeirSl az dvodavezetd gondoskodik.

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megszinik, a
részére kiadott iratokkal el kell sziamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének vagy
ar dltala megbizott személynek jegyzdkonyvileg koteles atadni. A jegyzdkdnyvet hdrom
példdnyban kell elkésziteni, amelybdl az elsé példinyt az dtadd, a masodik példanyt az
dtveve, @ harmadik példianyt pedig az iratkezeld kapja.
2. Az iratok dtadasa-dtvétele az iratkezeld bevondsdval torténik. A kiadott iratok,
bélyegzék, pecsétnyomdk meglétét, az esetleges hidnyokat, ar stadds megtdriéntét az
iratkezeld  kbteles  ellendriznl, és a  JegyrSkonyvben  aldirdsdval  Igazolni,
3. Az dgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelGsségre vonast,
illetve fegyelmi blntetést von maga utdn,
4. Az lgyirat elvesttésének, Jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és
krdlmeényeit - az irat eltdnésenek észlelését | szdmitott 3 napon - beldl ar illetékes
srervezeti egység vezetjének ki kell vizsgal{tat)nia.

14. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogaddsat kovetden lép hatilyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosuldsdlg érvinyes.

A szabdlyzat elfogadasdnil és mddositdsdnadl a szl szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférs elhelyerds birtositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint tortenik,

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A KELENVOLGY- ORMEZEI OVODA SZERVEZETI £5 MUKODESI
SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A srabadlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartashan és — kezeléshen kbzremikodd intezmeényi alkalmazottakra kotelezd
drvényi,

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a: Adatkezelési Szabadlyzatban foglalt
elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjéek, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
aldirdsukkal igazoljdk, a hatdlybalépés napjaval egyldejdleg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testillet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a
melléklet tartalmarza.
4 ’ﬁ;;;;;.- . 8

Budapest, 2015. november 24. Ly -::‘;h

2. szamu melléklet
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A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabdlyzata

ki

Kelenvilgy-Ormezei Ovoda
Kindergorten in Kelenvalgy
1112 Budapest Neszmélyl Gt 22-24.
Telephelyek: 1112 Budapest Neszmélyi Gt 36.
Kelenvilgyi Ovoda: 1116 Budapest, Kecskeméti Jozsef utca 11-15
 Ujbudai Napsugar Ovoda; 1112 Budapest Menyecskg'ﬁu &, g
Az intézmény OM azonesitéja: Készitette: Intézm )

034468

Legitimacios eljards
MNeveldtestileti elfogadas hatdrozatszdma: 520161 szervezet rqeuéhen véleményezte:
L S

3/2015, (2015.11.24.) SZK elndk
. A neveldmunkit segitdk kzbssége nevében
oL A , vélmémgttﬁ
A neveldtestilet nevében aldirds ’ a L/ o=

| Az alkalmazottak nevében aldirds
Ujbuda Német Onkorményzata a ..../2015. (XI1.09.) UNO sz. hatdrozatdban egyetértését
nyilvanitotta.
Ujbuda Német ﬁnknrminv:n elnoke
Ph
Intézményveretdl nyllatkozat
Az intézmény felelds vezetSjeként Kazinczl Eszter nyilatkozom, hogy a Kelenvblgy-Ormezei
Ovoda mikodését meghatdrozo A kézérdekd adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének szabilyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartdra, a mikodtetore

| A dokumentum jellege: Nyilvinos oy aref
Megtaldlhatd az dvoda honlapjan: WwWw. ... ,..is a telephelyek titkdri iroddjaban

Hatdlyos: a kihirdetés napjdtol Ervényes: A kihirdetés napjdtdl visszavonasig
Verzidgszam: 1/2015. Késziilt: 4 példanyban
Iktatdszam:
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl.
torvény lll. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott elGirdasok figyelembevételével
elGsegitse a kozérdek(i adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal,
hogy meghatdrozza az igény esetén kovetends eljaras pontos menetét, az lgyintézésben
résztvevé személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot
szolgaltato évoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Kelenvélgy-Ormezei Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nydjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) fliggetlendl attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténé tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is elGterjeszthetd.
4.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.
4.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az évoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatdrozott esetek kivételével —
feltiintetésre kerdl:

* azigényl6 neve és levelezési cime;

* napkdzbeni elérhetSsége (telefonszam vagy e-mail cim);

* azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;

* nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

45. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az dvodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az dvodatitkar ellenérzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithet6sége
szempontjabol megfelelGen toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
4.7. Az ovodatitkdar a formanyomtatvanyon szereplé igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényl6t a kozzétett adat
pontos fellelhetGségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényl6 igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
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4.8. Az 6vodatitkdr minden munkanap délel6tt 10 6raig soron kivil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az dvodavezetGnek.

4.9. Az irdsban el6terjesztett igényeket az dvodavezetének kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irdsban elbterjesztett igényét nem az ovodavezetSnek kildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovet6 munkanap 10
Oraig tovabbitja az igénylést az dvodavezetbnek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabdlyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az évoda kezelésében lévS adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szOban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megadllapithatd, hogy az igényelt adat olyan
kdzérdekld adatnak mindgsil, amelynek nyilvanossdgat jogszabaly nem korlatozza, és az
igényld sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett
adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az
ovoda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazd Ugyiratot az adatszolgdltatasi
nyilvantartas vezetése céljabdl megkuldi a fenntarté részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mdodon el6terjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az Ovodavezet6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgdlja abbodl a
szempontbdl, hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhaté;

* 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 igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az o6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényl6vel és — a téle elvarhaté médon és mértékben — segitséget nyljt a formailag
megfelel6 igény benyljtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatdrozasa érdekében.
5.3. Amennyiben az évodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6ét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az allapithaté
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az évoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az évodavezetd haladéktalanul megkdldi az illetékes
szervhez, az igénylG6 egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében |évd adatok alapulvételével — Uj adat
el6allitdsa sziikséges (pl. az Ugyfél altal meghatdrozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigy(jtése, statisztikdk elkészitése), a vezet6 — az érintett szakterlletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithet6ségét, tovabba a felmeril6 koltségekrél — az
ovoda oOnkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd bels6 szabalyzatdban foglaltak
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figyelembevételével — a vezet6 megkeresése alapjan a GAMESZ el6zetes dijkalkulaciot készit,
amelyr6l az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt az Ugyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, médjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetl és az igényl6 megallapodasa irdnyadé.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyujtdsa utdn a vezet6
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatdak, ezt kovetben intézkedik ezek beszerzésérdl.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ugyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt id6pontig, legkésébb azonban a megkeresést8l szamitott harom
munkanapon belil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindGsilnek kozérdek( adatnak, azonban erre vonatkozé alldspontjukat az dvodaval
el6zetesen kdzolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazdo dokumentumok teljes kord, hianytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység felelGssége, a megfelels teljesitést az Gvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkildésére a szervezeti egységet soron kivil felhivija. A megkeresésnek a
szervezeti egység egy munkanapon belil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kovetéen az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekl adatnak mindsilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogréol és az
informacidszabadsagrdél alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylének, az 6voda az lgy egyéb irataitdl elkiloniti. Az elkilonitett dokumentumokat a
vezet§ az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyitt kildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhatdak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovdbba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehet8ségrél az Ugyfelet postai uton irasban, tovabba -
amennyiben az igénylS elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az évoda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivil fel
kell tintetni a nyilvdnossdgra nem hozhatd adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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Az adatok el6készitése atadasra

7.1. Az igény teljesithet8sége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elGkésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhet6ségérdl az évoda a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabdl megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igénylGre haritani nem lehet.

7.3. Az 6évoda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a GAMESZ esetlegesen felmertlt koltségekrél — a fenntartdi intézkedéseknek
megfelel6 formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az évoda vezetGje ir ala. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehet&ségrdl szolo tajékoztatast
is. A dontés 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, kozvetleniil kivanja megismerni, az évoda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kévetben haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel
megfelel§ id6pont egyeztetése céljabdl. Ennek soran szikséges az igényl6 figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az évoda — az
igényld egy hdnapon beliil elGterjesztett igénye alapjan — Uj id6pontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kéveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kévets egy hdnapon beliil nem
kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbeszélt id6pontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviselGje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatdsardl hozott intézkedést, valamint felkéri,
hogy az ugyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumok atadasra keriltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igényl6 nem kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmdanyozasara — az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmdnyozdsa sordn az dévoda képviselGje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényl6 kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara feltigyelni.
8.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra kerilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott maddjat
(személyesen, postai Uton) az dvoda jelen |1évé6 képviselGjének jelezheti. Az dvoda képviselGje
az igénylé nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igénylGvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras sordn az igényl6 masolatok készitését
igényelte, az évoda az elkészitett masolatokat az Ggyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az el6re megallapitott id6pontban atadja;

e postai Uton, utanvétellel megkildi.
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8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az dvoda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovet6en haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tgyféllel
megfelel§ id6pont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.

8.8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igényl6nek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés dtadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

8.10. Amennyiben az igénylG, az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kovet6 harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy hdénapon beldl
nem kezdeményezi Uj id6pont megallapitdsat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai
uton kell megkildeni.

8.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyutt utanvétellel kell az igényl6nek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovetoé intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok ataddsat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényl6 igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintet6
intézkedés kiadasat kovetGen az Uligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabdlyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkildott dokumentumok
visszaklildésre kerilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait,
tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamaral.

10.2. Az ovoda az igény beérkezését kovet6en az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magdhoz kéri, szikség szerint a fenntartéval és az érintett
szakteriletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetGségérdl hozott dontésre.
10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylG értesitésérél az voda 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 teljesithet6ségérdl sziletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetben felveszi az igénylével a kapcsolatot megfelel6 id6pont
egyeztetése céljabal.

10.6. Az adatok ataddsanak megkezdése el6tt az igényl6 figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizdrélag az 6 részére szél, a megismert adatokat mdssal nem
kdzoélheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kdvetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.
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Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrél, az igények elintézésének madjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kdzérdekl adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében elbirt kdtelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher
az adatkezel6n van. A pert az adatkezel6re és az igényl6re vonatkozd hataridék lejartat
kdvetd 30 napon belll lehet meginditani a kdzfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag
soron kivdl jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekili adat megismerésére

Az igényl6 nevex:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdek( adatok meghatarozasa:

Az adatokrél masolat készitését:

L] igénylem

Ll nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

L] személyesen kivanom atvenni

| postai Uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefliggésben felmeriilt koltségeket legkés6bb a
mMasolatok Atveteléig a ......oovvvvevecvvecveeececeevveren, Ovoda részére megfizetem.
KIE: e

alairas
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Kelenvigy-Ormezei Ovoda STMSZ 2015

Mgy urwershly, vagy o sowmatylsbugel nem rendedond mas weneenit suwten s oland kbpee i megnevenise

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekl adatok megismerésének szabalyzata A Kelenvolgy-Ormezei Ovoda Szervezeti és
Mikodesi Szabalyzatanak 2 sz. mellékiete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatialyba és a fentiekre vonatkozod jogszabalyok
modosulasaig ervényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a szdldi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézmeényben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa ar
adatnyllvantartasban és — kezelésben kézremidkods intézményl alkalmazottakra kotelezd
érvényl.

Az intézmenynel gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt elGirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a
hatdlybalépés napjival egyidejlleg.

A Szabdlyzatot a: alkalmazotti testilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléket
tartalmazza.

Budapest, 2015. november 24,
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kelenvaigy-Ormezel Cuada SIMEZ 2015

4. szamud melléklet
Legitimacids zaradék

Keszitette: Kazinczi Eszter 2015,

dvodavezetd

MYILATEOZATOR

A szll8l képviselet, a Kelenviigy-Ormezal Ovoda SzMSz-anek elfogaddsahoz mapgasabb
jogszabdlyban meghatirozott kerdések rendelkezéséhez a vélemeényezésl Jogat korlatozas
nélkil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetest nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2015. év november hd 24, napjan

s,
i P =

.
-

A szUl81 szervezet elndke

A Kbozalkalmazotti Tandcs a Kelenvblgy-Crmezel Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezesghez altalanos véleményezési
jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridd biztositasaval gyakorolta, A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Ujbuda Német Onkormanyzat a Kelenvélgy-Ormezei Ovada 5zMSz-ének elfogadasihoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jopat
korlatozds nélkdl, a jogszabdlyban meghatdrozott hatdrid® biztositdsdval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban, a .../ 2015, (XN.09.) sz. hatdrozataban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2015, év december hd 9, napjan

Ujbuda Német Onkormanyzatanak elnoke

Ph.

156



Kelervdigy Ormezei Ovodo SIMSZ 2015

A Kelenvolgy-Ormezel Ovoda Ovoda nevelStestilete hatdrozatképes Ulésén készllt
jegyrkdnyvben szerepld 100 %-o0s igenld elfogadd hatdrozat alapjdn 2015. év november hd
24. napjin a Szervezeti és MOkddési  Szabdlyzatit

hatdrozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelStestulet I:i»publlﬁil n alih-hmmnn
hitelesitd aldirasukkal tandsitjak.

tlom A JURRELTA N N
dlet képyiselSje neveldtestalet képviseldle
*..,Ih-"‘ oot Mhaﬁﬂm
nevelStestilet képviseldje nevelStestilet képviseldje
Kelt: Budapest, 2015. év november hé 24. napjén -
i o Gl
Svodavezetd

Ar elfogadott szervezeti és mikodési szabilyzat kihirdetésének napja: 2016. januar 1.

157



1. Szamu fliggelék

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek és a vezetbi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas szinvonalon lathassa
el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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2. szamu fuggelék
Munkakori leiras mintak

1. Fuggetlenitett vezetd-helyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezet6

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kb6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehet6ségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Fliggetlenitett 6vodavezet6 helyettes

cél A nemzeti kdznevelésrél szold torvény szerint az intézmény
Ovodavezet6jének vezetGi feladataiban valé aktiv
kozrem(kodés.

Felettes, kozvetlen | Ovodavezetd

felettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvolgy-Ormezei Ovoda,
Neszmélyi uti székhelye
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Heti munkaidd

40 6ra

A munkavallalé | heti 5 hétk6znapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap
munkarendje:
Beosztasa - Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval
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valo egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap
Pdtszabadsag: 25 nap
Gyereknap: nap

Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat fGképpen az évodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Bilintetlen elGélet

Iskolai végzettség, | Ovodapedagdgus féiskolai, pedagdgus szakvizsga
szakképesités

Elvart ismeretek Szakmai, tanligy igazgatasi, pedagdgus életpalya modell
Sziikséges képességek logikus gondolkodas, dontésképesség, tolerancia

A munkavallald | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.
Jé kommunikacids, egylttmikods és szervezl készség.

Altalanos feladatok:

Vezet6i tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A fliggetlenitett
intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
* Azintézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terileten kozremilkodik a vezeté altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
e Kozvetlenil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetlenill segité alkalmazottak
munkajat.

Feladatait, kozvetlen és a telephelyévodak alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével latja
el.

e atelephelyovoda — vezetSk

* amunkakdzosség vezetbk

* anevel6munkat segit6 kozalkalmazottak
Az 6voda vezetdje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van,
évente egyszer irasban, folyamatdban, széban. Kozvetlenil és felel6sen iranyitja a szakmai
munkakozdsségek vezetdit. Kapcsolatot tart a telephelyévoda vezetSkkel.
El6késziti - a telephelyvezet6- helyettesek bevonasaval- az intézmény miikédéséhez
sziikséges jogszabalyban el8irt belsé szabdlyzatokat.
A telephelyvezet6- helyettesek bevonasaval el6segiti a helyi pedagdégiai programok minél
hatékonyabb megvaldsitasat.
Megszervezi az intézményi szint(i tanévnyitd és tanévzaro értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében tandcsot ad a telephely évodaknak.
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Az intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézménvyt kiilsé szervek el6tt.
Iranyitja az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségek munkajat.
A telephelyvezet6- helyettesek altal készitett beiskoldzasi terv alapjan elkésziti az
6vodapedagdégusok tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
Részt vesz a vezet§ és a telephelyvezets- helyettesek éves ellenbGrzésében és értékelésében,
a teljesitményértékelés kialakitasaban.
Atruhdzott hataskdrben helyettesiti a vezet6t a telephelyvezets- helyettesek mindsitésében.
Atruhazott hataskérben az aldirsi jogkor gyakorldsa.
* Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozdsokat.
* Segit a helyettesitések szervezésében, errél a vezet6t naprakészen tajékoztatja.
* Figyelemmel kiséri és segiti az SZK munkajat, bevonja az 6voda napi életébe.
e Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetének a dolgozék béremelése,
jutalmazasa, feljebb sorolasa és kitlintetése soran.
e A nevel6munkat kozvetlentl segité alkalmazottak iranyitasaban, tevékenységik
ellen6rzésében, értékelésében aktivan részt vesz.
* Jelzi a sziikséges javitasi munkakat.
* A nyari karbantartasi munkdk megszervezésében, megvaldsitasaban aktivan segit.
(Ugyelet stb.)
e Segiti a munkarend kialakitasat, a hazirend, napirend elkészitését, valamint ezek
betartatdsat.
* El6késziti a nyari 6sszevonast, ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
e ElGkésziti, és aktivan részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
e A vezet§ akadalyoztatdasa esetén helyette részt vesz és képviseli az aktuadlis
értekezleten, megbeszélésen.
e Az Ovodavezet6 tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes joggal és
felelGsséggel latja el a vezetGi teenddGket.
* Intézkedéseirdl és a felmeriilé problémakrél minden esetben a legrovidebb idén belil
tdjékoztatja a vezet6t.
e Az O6vodavezetdvel egylitt felel6s a raktdr és az dvoda vagyoni dallomanyanak
meg6rzésében.
e Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
* HACCP rendszert ellenérzi.

Pedagdgiai feladatok:

- Részt vesz a pedagodgiai munkaterv elGkészitésében.

* Segiti a vezet6 ellen8rzési munkajat.

* Ellen6rzi a pedagdgiai adminisztracié hataridejének a betartasat.

e Alkalmanként szervezi a tovabbképzéseket.

e AvezetGvel megosztva részt vesz a sziilGi értekezleteken, nyilt napokon.

e Részt vesz az SZK értekezleteken.

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

e J6 kapcsolatot épit ki minden dolgozdéval.

* A pedagdégusok mindsitésében besegit, tamogatjia a BECS munkacsoport
tevékenységét.
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Tanuligyi feladatok:

Részt vesz az dvodai felvételek el6készitésében, lebonyolitasdban, az iskoldaba mené
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok végrehajtasaban.

A pedagdégusok éves beiskolazasi tervének el6készitésében részt vallal.

Gazdasagi feladatok:

- Javaslatot tesz a selejtezésre, segit benne.

- ETELKA rendszer alkalmazasaban jartassagot szerez.

- Dokumentalja és elkésziti a kimutatast a hidnyzasokrél és helyettesitésekrdl a
telephelyvezet6kkel.

- A béren kivili juttatdsokkal kapcsolatos nyomtatvanyok kitéltéséhez sziikséges
adatszolgaltatasban vald aktiv részvétel.

Ugyintézési feladatok:

- Aktualis adminisztracios munkak segitése.
- Kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése.
- Tulérak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetése.

A filiggetlenitett intézményvezetd - helyettes felelds:

* azintézményeken ativel§ szakmai munkak6zosség vezetbk iranyitasaért

e azintézményeken ativel6 Bels6 Ellendrzési Csoport vezet6jének iranyitasaért

* amagas szinvonall pedagdgiai munka megvaldsitasaért,

* apedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e 3 tanligy-igazgatason belil jogszabalyban elGirt bels6 szabalyzatok dontésre valo
el6készitéséért, nyilvantartasok vezetéséért.

e az intézményi szinti dévodai  beiratkozdas eljarasrendjének  megfeleld
megszervezéséért a telephelyvezets helyettesek koordinalasaval

* az intézményi szintl beiskolazas eljarasrendjének megfelel6 megszervezéséért a
telephelyvezetd helyettesek koordinalasaval

e aPedagdgusi Etikai kddex elkészitéséért és betartasaért

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori feladatai megvaldsulasanak év végi értékelésére
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezet6 megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kilsé szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan
Ellendrzésére jogosultak: 6vodavezet§

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

163



Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

2015-2016 -
nevelési évtdl
visszavonasig

Budapest, 2015-08-01

ZARADEK

Ezen munkakori [€Iras ...cccevvveeeeceiveeerveieceeeeene, lép életbe.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Kelt:

a munkdltatoi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalo

2. A telephelyvezet6-helyettes munkakori leirasa
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MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kb6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Telephelyvezet6-helyettes

ceél A nemzeti koznevelésrél széld torvény szerint az intézmény
ovodavezetGjének vezetGi feladataiban valé aktiv
kozremikodés.

Felettes, kozvetlen | Fliggetlenitett vezet6-helyettes

felettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvolgy-Ormezei Ovoda,
Telephely:

Heti munkaidd 40 6ra

A munkavallald | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

munkarendje:

Beosztdsa - Napi 8 6ra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap

Pdtszabadsag: 25 nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat fGképpen az évodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Blntetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Fiskola,Ovodapedagdgus szakképesités

szakképesités

Elvart ismeretek Szakmai, tanligy igazgatasi, pedagdgus életpalya modell
Sziikséges képességek logikus gondolkodds, dontésképesség, tolerancia

A munkavallalé | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési
kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tliirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacids, egyluttm(ikods és szervezs készség.

Altalanos feladatok:

A telephely vezet6 helyettesek a vezetés felel6s tagjai, akik munkdjukat munkakori leiras
alapjan, az évoda vezetSjének kdzvetlen iranyitasa alatt végzik. Az Ovoda vezetdje felé az
atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséglik van, évente egyszer irasban,
folyamataban, széban. Kozvetleniil és felel6sen iranyitjak intézményik nevelStestiletét és
egyéb dolgozait.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A telephelyvezets-
helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezet( és a fliggetlenitett intézményvezet-helyettes tavollétében teljes
felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terlileten kozremUkodik a vezeté altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlenll szervezi és iranyitja a nevel6émunkat kozvetlenll segité alkalmazottak
munkajat.

A telephelyvezet6-helyettes atruhazott hataskérben végzett feladatai:

az intézményvezet6 daltal datruhdzott hatdskoérben telephelyévoda  rész
alkalmazotti/illetve nevel6testiletének vezetése

havonta 1X nevelGi és alkalmazotti értekezletek megtartdsa informacidéatadas céljabal
az Ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével a pedagdgiai munka
tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése

a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasanak szakszer(
szervezése, ellenbrzése

a telephelyi szintd 6évodai beiratkozas eljarasrendnek megfelel6 megszervezése a
fluggetlenitett vezet6 helyettes koordindlasaval

a telephelyi szintl beiskolazas eljarasrendnek megfelel6 megszervezése a
fliggetlenitett vezet6 helyettes koordinalasaval

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése

a telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszeri
gazddlkodads, az elszamolasi kotelezettség betartdsa, betartatasa
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a gyermekek fejl6édéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
vald gondoskodas, az évoda vezetGjével torténd egyeztetés alapjan

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

tdmogatja az dvodan belilli munkakozosség miikodését

pedagdgiai palyazatok irdsa, irasanak 0sztonzése a nevelbtestiilet korében

a helyi hagyomanyoknak megfelel6en az linnepek, jeles napok méltd szervezése a
helyi Pedagdgiai Program alapjan

a helyi dontések el6készitésében egylittm(ikddés a munkavallaloi érdekképviselettel
egylttmUkodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagodgiai Szakszolgalattal,
Gyermekjoléti Szolgélattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkormdnyzati képvisel6vel
a telephely o6vodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa,
ellendérzése, koordinalasa

vezetése alatt allo telephely évoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
Ovoda vezetSjének Uj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felel6sségre vonasra, illetve mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités
tartalmara

a szll6kkel, a helyi Sziil6i Szervezettel vald egylittm(ikodés

a taniigy igazgatasi feladatok elldtasa informacids kotelezettség betartdsa az Ovoda
vezetGje felé

az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, a fliggetlen vezetd -
helyettessel torténé egyeztetéssel

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa

a dolgozék egészségigyi szlrGvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellen6érzése — mindezért anyagi felel6sségvallalas

az Otéves statuszlapok beszedése a szil6ktdl

az ovodavezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt

nevelémunkat kozvetlenil segité6 alkalmazottak iranyitdsaért, tevékenységik
ellenGrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagdégus és nevel6munkat kozvetlenlil segit6é alkalmazottak munkaid6
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért

a HACCP rendszer mikodtetéséért

az intézmény mi(ikodéséhez sziikséges jogszabalyban elGirt bels6 szabalyzatok
el6készitéséért, a fliggetlenitett helyettessel vald kdzremiikddés alapjan

A pedagdgusok kiilsé tanfelligyeleti vizsgdlata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagdégusok mindsité eljarasa és
mindsitd vizsgdja idopontjanak rogzitése

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Segit a helyettesitések szervezésében, err6l a vezet6t vagy helyettesét naprakészen
tdjékoztatja.

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

167



Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetének a dolgozdk béremelése,
jutalmazasa, feljebb sorolasa és kitlintetése soran.

A nevel6munkat kozvetlenul segité alkalmazottak iranyitasaban, tevékenységiik
ellen6rzésében, értékelésében részt vesz.

Jelzi a sziikséges javitasi munkakat.

A nyari karbantartasi munkak megszervezésében, megvaldsitasaban aktivan segit.
(Ugyelet stb.)

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

El6késziti a nyari 6sszevonast, ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
El6késziti, és aktivan részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A vezet6 akadalyoztatasa esetén részt vesz és képviseli az aktudlis értekezleten,
megbeszélésen.

Az Ovodavezet6 tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén teljes joggal és
felel6sséggel Iatja el a vezet6i teendGket intézményében.

Intézkedéseirdl és a felmeril6 problémakrol minden esetben a legrévidebb idén belil
tdjékoztatja a vezet6t.

Az o6vodavezetbvel egyiutt felel6s a raktdr és az ovoda vagyoni allomanyanak
megdbrzésében.

Részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben.

Evi add elszamolassal kapcsolatos {igyintézés, hatarid6k betartdsa.

HACCP rendszert mukodteti, ellenérzi.

Pedagogiai feladatok:

Részt vesz a pedagdgiai munkaterv el6készitésében.

Segiti a vezetd ellen6rzési munkajat.

Ellendrzi a pedagdgiai adminisztracio hataridejének a betartasat

Alkalmanként szervezi a tovabbképzéseket, tovabbképzési tervet készit.

A vezet6vel megosztva részt vesz a szUl8i értekezleteken, nyilt napokon igény esetén.
Részt vesz az SZK értekezleteken.

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

J6 kapcsolatot épit ki minden dolgozéval.

A pedagdgusok mingsitésében tevékenyen részt vesz, tamogatja a BECS munkajat.

Tanugyi feladatok:

Részt vesz az dvodai felvételek elGkészitésében, lebonyolitasaban, az iskolaba mend
gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatok végrehajtasaban.
A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitésében részt vesz.

Gazdasagi feladatok:

Aktivan részt vesz a beszerzésekben.

Javaslatot tesz a selejtezésre, segit benne.

Dokumentalja és elkésziti a kimutatast a hidnyzasokrol és helyettesitésekrdl.

A béren kivili juttatdsokkal kapcsolatos nyomtatvanyok kitéltéséhez sziikséges
adatszolgaltatasban vald aktiv részvétel.
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Ugyintézési feladatok:
- Aktualis adminisztracidos munkak segitése.
- Kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése.
- Tulérdk, helyettesitések nyilvantartasanak vezetése.
- Szabadsag nyilvantartast vezet

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori feladatai megvaldsulasanak év végi értékelésére
FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezet6 megbizasa alapjan képuviseli
az intézményt kilsé szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: szervezeti miikodési szabdlyzat rendelkezései alapjan
Ellenérzésére jogosultak: dvodavezetd, fliggetlenitett vezetS-helyettes

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallaloé
alairasa

2015-2016 -
nevelési évtdl
visszavonasig

Kelt:

ZARADEK

Ezen munkakori 1€iras ....ovveveveiveeiecceiece e |ép életbe.

A munkakori leirds moddositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatéd
fenntartja.

Kelt: e

a munkdltatdi jogkér gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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3. Telephelyvezet6-helyettes Il munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kb6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Telephelyvezet6-helyettes

ceél A nemzeti koznevelésrél széld torvény szerint az intézmény
ovodavezetGjének vezetGi feladataiban valé aktiv
kozremikodés.

Felettes, kozvetlen | Telephelyvezet6-helyettes

felettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvolgy-Ormezei Ovoda,
Telephely:

Heti munkaidd 40 6ra

A munkavallald | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

munkarendje:

Beosztdsa - Napi 8 6ra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsag:
Gyereknap:

25 nap
nap
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Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat fGképpen az évodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Blntetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Ovodapedagdgus féiskolai

szakképesités

Elvart ismeretek Szakmai, tanligy igazgatasi, pedagdgus életpalya modell
Sziikséges képességek logikus gondolkodas, dontésképesség, tolerancia

A munkavallalé | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési
kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.
Jé kommunikacids, egylttm(ikods és szervezl készség.

Feladatai:
A telephelyvezet6-helyettes Il a vezetés felel6s tagjai, akik munkajukat munkakéri leiras

alapjan, az 6voda telephely vezet6 helyettesének kozvetlen iranyitasa alatt végzik.

Munkakori leirdsukat az évoda vezetGje késziti el.

Az intézményvezet6 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terileten kozremikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

Kozvetlenil szervezi és iranyitja a nevel6munkat kozvetlenil segité alkalmazottak
munkajat.

Az altalanos helyettes valtasaval dolgozik (ellenkez6 muiszakban).

A 6voda Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasaban részt vallal.

El6késziti a szabadsagolasi tervet.

Szabadsag nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a dolgozdk jelenléti nyilvantartasat.

A telephelyvezetd tavollétében, siirgds igyekben intézkedik. (ANTSZ ellendrzéskor,
gyermekorvos, baleset, az épllet miikodésével kapcsolatos meghibasodasok, - mely
haladéktalan javitasra szorul - tliz, betorés esetén stb.).

Egyéb feladatokat a vezeté lat el, kilon megbizas esetén jarhat el mas ligyben.
Amennyiben nem tud eljarni egy adott lUgyben ugy meg kell keresnie telefonon a
telepvezet6t, a XI. keriilet Ujbuda Humdénszolgalati Igazgatdsagot vagy a GAMESZ-t.
Erkolcsileg felel6s a tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtasaért.
Gyogypedagodgia munkat irdnyit, szervez, ellendriz.

Gyogypedagodgia kdzpontot iranyitja.

Etelallergids gyermekek elldtdsdval kapcsolatos feladatok koordindldsaban,
dokumentdcid vezetésében segiti az ovodatitkar munkajat.

Beszamolassal tartozik a vezet6nek.

A telephelyvezet6-helyettes Il felelds:

Ellendrzi a dolgozok jelenléti nyilvantartasat

* Atelephelyvezet6-helyettes tavollétében siirg8s ligyekben intézkedik
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«  Gydgypedagdgiai munkat irdnyit, szervez, ellenériz
*  Gydgypedagdgiai kdzpontot irdnyitja

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori feladatai megvaldsulasanak év végi értékelésére
FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezet6 megbizasa alapjan képuviseli
az intézményt kilsé szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: : szervezeti miikddési szabalyzat rendelkezései alapjan
Ellenérzésére jogosultak: dvodavezetd, fliggetlenitett vezetS-helyettes

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

2015-2016 -
nevelési évtdl
visszavonasig

Kelt:

ZARADEK

Ezen munkakori [€Iras ....cocceveeveeviveeerveieceeeeenne, lép életbe.

A munkakori leirds moddositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatéd
fenntartja.

Kelt:

a munkdltatdi jogkér gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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4. Ovodapedagégusok munkakari leirasa

MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kb6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Ovodapedagoégus

ceél Az ONOAP és az 6voda Pedagdgiai Programja alapjan a 3-7 éves
gyermekek nevelése, az iskolaalkalmassag eléréséig, a
gyermekek jogainak tiszteletben tartasaval.

Felettes, kozvetlen | Telephelyvezet6-helyettes

felettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvolgy-Ormezei Ovoda,
Telephely:

Heti munkaidd 40 6ra

A munkavallald | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

munkarendje:

Beosztdsa - Napi 8 6ra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag:21 nap

Potszabadsag: 25
Gyereknap:

nap
nap
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Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat fGképpen az évodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Blntetlen el6élet

Iskolai végzettség, | FGiskola, 6vodapedagdgus szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az Ovodapedagodgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelGtestiilet jogkorébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek NevelGi alkalmassag, kilonosen: jo kapcsolatteremtd
képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezGképesség.

A munkavallalé | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési
kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsdag, tirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

NevelG-fejleszt6 munkdjat az érvényben |év6 pedagdgiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

Munkajat a vezet6 Utmutatdsa alapjan onalldan, felelGsséggel végzi.

Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egyuttmikodés normait, sszehangolt munkat végez az dvoda tdbbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elGirdsait, az egészségiigyi elGirasokat,
és szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmikrdl, személyiségiik
fejl6désérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feligyelet nélkdl).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
madszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési itemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozrem(kodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
maddositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az Ginnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
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A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény m(ikodési dokumentumainak
megfelelGen tajékoztatja a szll6ket gyermekiikrél, egylttmikodik a csaladokkal.
* Kétévente pedagogusi munkajardl onértékelést készit

e Minden nevelési év elsé sziilGi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, aprilis) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a szlil6kkel.

« Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

» Evente elkésziti, fellilvizsgélja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a telephelyvezetének.

* A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsagokkal,
a keriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilGkkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmaodért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

* munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérs hasznalataért, elrontasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szdldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENGORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
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* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gitemezése szerint.

* Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkdjarol véleményezéshez.

* EllenGrzését maga is kérheti.

e Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenGrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kerilhet sor.

* Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

EllenGrzésére jogosultak:

« Ovodavezet6 és helyettese, telephelyvezet6

e Szakmai munkak6zosség vezetd

* Kulsé szakértd egyeztetett id6pontban

* Pedagdgus mindsitése esetén az intézmény delegalt tagja, illetve a minGsitést végz6

elndk és szakos szakérté

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestilet tagjai / onértékelési csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./
az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
2015- 01
2016nevelési - *Szakmai munkakozOss€g VEzZetE |  weecrerrseernieneenneennnnennneene
évtol aldirasa

visszavonasig
2015-2016 02
nevelési évtdl - *Telephely vezetd = | e
visszavonasig aldirdsa
2015-2016 03.
nevelési évtdl - *Telephely vezetS helyettes | coecrcrvrrenesesessessessnnns
visszavonasig aldirdsa
2015-2016 04
nevelési évtdl - *Tlz- és munkavédelmifelelfs | evrcenenenesesnnseeseesnnns
visszavonasig aldirdasa
2015-2016 05
nevelési évtol - *Gyermekvédelmifelelfs | e eneneene
visszavonasig aldirasa

*Specialis feladatait a munkakori leirds melléklete tartalmazza

Tudnivaldk:

Hivatali titoktartasra, adatvédelmi térvényben foglaltak betartasara kotelezett!

Az o6vodavezet§ szikség szerint pl.: hidnyzas esetén elrendelheti a tulmunkat, mas
csoportban vald munkavégzést. Munkadjuk elvégzésére az telephelyvezeté ad utasitast,
illetve annak megbizasabdl a vezetd helyettes.
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Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tdvolmaradasat idében jelenteni az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan. Munkahelyét engedély nélkil nem hagyhatja el, munkahelyén
maganjellegli tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tulmenéen az évoda tobbi dolgozdjahoz hasonldan erkdlcsileg, anyagilag felelGs a
tevékenységi korébe tartozd6 munkak legjobb tuddsa szerinti elvégzéséért, valamint a
helytelen magatartasabdl eredd munkahelyi légkér romlasaért.

Budapest, 2015-08-01

ZARADEK

Ezen munkakori 1€iras ....ovvevveveiveeieiceiece e |ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatéd
fenntartja.

Kelt:

a munkdltatdi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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5. Gyogypedagdgus munkakori leiras

MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kb6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas gyogypedagogus

ceél A sajatos nevelési igény( gyermekek integracidja és egyéni
fejlesztések a 2011. CXC. Koznevelési torvény, 2/2005 OM
rendelet és a 32/2012. EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(
gyermekek évodai nevelésének iranyelvei alapjan.

Felettes, kozvetlen | az  intézményvezet6 és  helyettese, telephelyvezetd,

felettes telephelyvezet-helyettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
Telephely:

Heti munkaidd

40 o6ra, kotelez6 draszama 22 ora

A munkavallald | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

munkarendje:

Beosztdsa - Napi 8 6ra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag:21 nap

Potszabadsag: 25 nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
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- Szabadsagat fGképpen az évodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Iskolai megfelel§ szakos gydgypedagogiai tanari illetve terapeutai
végzettség, végzettség; akkreditalt tovabbképzések

szakképesités

Elvart ismeretek | gydgypedagodgiai szakmai ismeretek, kozoktatasi, a pedagodgiai
és a jogi elGirasok, a bels6 szabalyzatok ismerete

Sziikséges neveldi alkalmassag, kiilondsen: jé kapcsolatteremts képesség,
képességek empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervez6képesség
Személyi elhivatottsag, pontossag, kiegyensulyozottsag, megbizhatdsag,
tulajdonsagok tirelem, etikus magatartas, kreativitas, j6 humorérzék

Munkajat a 2011. CXC. Kdznevelési torvény,

2/2005 OM rendelet és a 32/2012. EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(i gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve

valamint a helyi :

-Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

-K6zalkalmazotti Szabalyzat

- az Orszagos Nemzeti Ovodai Alapprogram

- az 6vodai Pedagdgiai Program

- a mindenkori helyi pedagdgiai munkatervben meghatarozott feladatok alkotjak.

Munkakorének részletes leirdsa:

A fejlesztés szervezeti keretének megvalasztasat, az alkalmazott specidlis médszer- és
eszkdzrendszert minden esetben a gyermekek allapotabdl fakadd egyéni sziikségletek
hatdrozzak meg. A tobbségi dvodaban torténd egyittnevelés - az illetékes szakértGi és
rehabilitacios bizottsag szakvéleményének figyelembevételével - minden esetben egyéni
dontést, esetenként egyéni fejlesztést igényel.

Az egészségligyi és pedagdgiai habilitacids, rehabilitacids tevékenység olyan team-
munkaban kialakitott és szervezett nevelési folyamatban valdosul meg, mely az egyes
gyermekek vagy gyermekcsoport igényeitél fliggé eljarasok (id6keret, eszkozok,
modszerek, terapidk) alkalmazasat teszi sziikségessé.

c) A gyermek fogyatékossaganak tipusdhoz igazodd szakképesitéssel rendelkezd -
gyégypedagdgiai tanar/terapeuta - az egytttm(ikodés soran:

- segiti a pedagogiai diagndzis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek haladasat,

- javaslatot tesz gydgypedagdgia-specifikus mddszerek, maddszerkombinacidk
alkalmazasara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodé maodszervaltasokra, a gyermek
igényeihez igazodd koérnyezet kialakitasara,

- segitséget nyujt a sziikséges specialis (segéd)eszkdzok kivalasztasaban, tdjékoztat a
beszerzés lehet6ségérdl,

- egyuttmikodik az dvodapedagogusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel foglalkozé
d6vodapedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

- kapcsolatot tart a szll6vel a rehabilitacio sikerességét szolgald ismeretek atadasaval.

Munkakor célja:
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A gydégypedagdgus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét a gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozasra forditja, mely lehet tandra, napkozis foglalkozas, vagy mas egyéb
foglalkozasok.

Kozvetlen foglalkozasnak mindsil, a tanuldkkal valé egyéni banasmad feladatainak ellatasa,
tovabba mads tandran kivili foglalkozasnak a megtartasa, valamint az 6évoda pedagdgiai

sy s e 1

a 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet szerint.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén kiviili részének munkakori
feladatait els6sorban szintén a fenti Kormanyrendelet szabalyozza.
A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy a fejleszt6 foglalkozasra felkésziiljon. A fejleszté
foglalkozast ugy kell el6készitenie, ill. megszerveznie, hogy a gyermekek egyénre szabott
foglalkoztatottsaga a legteljesebb legyen.
Az eredményes foglalkozas tobbek kozott feltételezi a pedagdgus magas szintl szaktargyi és
pedagdgiai felkészliltségét, a tanuldi teljesitmények életkornak megfelel6 értékelését.
A pedagdgus feladata a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddd (igyviteli tevékenység
(adminisztracio) folyamatos elvégzése.
Folyamatosan és rendszeresen sziikséges a sziil6k informalasa a tajékoztatd flizeteken. A
munkakori feladatok kozé tartozik tovabba:
* az dvodai (éves munkatervben szerepl6) rendezvényeken vald részvétel
* a nevelGtestileti és munkakozosségi értekezleteken, tantestileti tajékoztatdkon,
fogaddorakon valo részvétel
e az éves munkatervben meghirdetett testileti tovabbképzéseken vald részvétel
(figgetlenil attdl, hogy azokat a szakmai munkakozosségek szervezik, vagy sem)
* intézményi alapdokumentumok készitésében torténd részvétel
e agyermekek feligyeletének ellatasa
e a hatranyos helyzet(i gyermekek képességfejlesztése
* gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban vald részvétel.
A Hazirend elGirdsainak elfogadasa, azok betartatasa, illetve a betartdsra szoktatas, tovabba
a gyermekekt veszélyeztet6 helyzetek elkeriilése, ezek elharitdsa, az épiilet, (udvar)
berendezésének, tisztasaganak 6vasa az valamennyi pedagdgusanak kotelessége.
Amennyiben a gondjaira bizott gyermekek koziil valakivel barmi rendkiviili esemény torténik,
pl. baleset, betegség stb. azt azonnal jelentenie kell a vezet&ségnek.
EgylUttm(kodés a nevelbtestilettel:
Az oktatas és a nevelés elvart szakszerlisége és eredményessége csak a nevelGtestilet
tagjainak egytttmdikodésével valdsithatd meg.
A Hazirend kotelezGen egységes betartatdasa mellett a munkakdzosségek, vagy a
pedagogusok megallapodhatnak tovabbi egyontetlen kévetendd eljardsokban, a nevelési és
értékelési modszerekben, kovetelményekben.
Minden pedagdgus kotelessége, hogy munkaja soran, a gyermekekkel valé kapcsolataban
figyelemmel legyen a nevelGtestiilet tobbi tagjara, azok t6le esetleg eltér6 mddszereire,
véleményére.
Pedagdgiai kérdésekben a nevel6testlilet csak konszenzuson alapulé dontéseket hozhat. Az
ovodaban dolgozdknak tudomasul kell venniiik, hogy viselkedésiikkel, ha attételesen is, de
befolyasoljak a nevel6testiilet munkajanak hatékonysagat, illetve az dvoda megitélését.
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A tanév soran adodhatnak varatlan helyzetek, melyek megoldasa sziikségessé teheti a
munkavégzésre kijel6lt intézményegység megvaltoztatasat, vagy kiegészitését.

Ellendrzését ellatdk kore: intézményvezet6 és helyettese, telephelyvezet6, telephelyvezetd-
helyettes

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
2015- 01
2016nevelési - *Szakmai munkakozOss€g vezetd |  ivccecesesesesesennnn
évtol aldirdsa

visszavonasig
2015-2016 02
nevelési évtol - *Telephely vezetl = | eeresreneeseenneennneene
visszavonasig aldirdasa
2015-2016 03.
nevelési évtol - *Telephely vezetl helyettes |  cvvrvrrenneeneesneenssenessneene
visszavonasig aldirasa
2015-2016 04
nevelési évtdl - *Tlz- és munkavédelmifelelfs | evrrenenenenesenseeseesnnns
visszavonasig aldirdsa
2015-2016 05
nevelési évtdl - *Gyermekvédelmifelel6s | s
visszavonasig aldirdsa

*Specialis feladatait a munkakori leirds melléklete tartalmazza

Tudnivaldk:

Hivatali titoktartasra, adatvédelmi térvényben foglaltak betartasara kotelezett!

Az Ovodavezetl sziikség szerint pl.: hidanyzads esetén elrendelheti a tulmunkat, mas
csoportban valé munkavégzést. Munkdjuk elvégzésére az telephelyvezetdé ad utasitast,
illetve annak megbizasabdl a vezet6 helyettes.

Munkahelyén koételes pontosan megjelenni, tdvolmaradasat idében jelenteni az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan. Munkahelyét engedély nélkil nem hagyhatja el, munkahelyén
maganjellegl tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tulmenden az évoda tobbi dolgozdjahoz hasonldan erkdlcsileg, anyagilag felelGs a
tevékenységi korébe tartozd munkdk legjobb tuddsa szerinti elvégzéséért, valamint a
helytelen magatartasabol eredé munkahelyi |égkor romlasaért.

Budapest, 2015-08-01
ZARADEK
Ezen munkakori 1€iras ....cvvevveveeveevecceiece e |ép életbe.

A munkakori leirds moddositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatéd
fenntartja.
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Kelt:

a munkdltatoi jogkér gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalo
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6. Gyogypedagadgiai asszisztens munkakori leiras

MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kb6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Pedagdgiai/gyogypedagdgiai asszisztens

ceél Az 6vodapedagdgus munkajanak aktiv segitése

Felettes, kozvetlen | telephelyvezet6

felettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,

Telephely:

A nevelési év kozi szinetekben esetenként masik
telephelyeken is foglalkoztathato.

Heti munkaidé 40 ¢6ra

A munkavallald | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

munkarendje:

Beosztdsa - Napi 8 6ra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag: 25 nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat fGképpen az évodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Blntetlen el6élet

Iskolai végzettség, | kozépfoku (érettségi) pedagdgiai/gydgypedagdgiai

szakképesités szakképesités

Elvart ismeretek A belsé6 szabalyzatok ismerete

Sziikséges képességek Szervez6 képesség, felelGsségtudat

A munkavallalé

tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Empatia, precizitas, kreativitas, egylttmikodési készség,
gyakorlatias gondolkozas, vidamsag

Munkajat a 2011. CXC. Kéznevelési térvény,

2/2005 OM rendelet és a 32/2012. EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(i gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve

Valamint a helyi :

-Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

-K6zalkalmazotti Szabalyzat

-A mindenkori helyi pedagdgiai munkatervben meghatdrozott feladatok alkotjak.

Munkakorének részletes leirdsa:

e Egyuttmikodik a sajatos nevelési igény(i gyermek foglalkozasain a pedagégusokkal és
a gyermekekkel.

e Segit az oktatas-nevelés targyi feltételeinek el6készitésében, a gydgypedagogus
iranyitasaval eszkozoket készit, tevékenyen részt vesz a gyermekek jatékra
nevelésében, a jatékok kezdeményezésében, szervezésében, a motivacidban.

* Tevékenyen részt vesz a kulturdlis, sport-, jaték- és munkatevékenység
lebonyolitasaban.

* Agyermekek gondozasarol, onellatasban valé fejlédésiikrél tajékoztatja a szlil6ket.

e Részt vesz az intézményi rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.

« Onalloan végzi a gyermekek gondozasi feladatait, alakitja higiénids szokasaikat. Segiti
a gyermekeket onkiszolgalasi szokasaik kialakitasaban, felkésziti 6ket a biztonsagos
kozlekedés elsajatitasara. Torekszik esetleges balesetek megelGzésére.

* Veédi- és karbantartja a specialis eszkdzoket.

Tudnivalék:

A szul6knek nem adhat tdjékoztatdst a gyermekek dévodai magatartasardl, fejl6désérdl.
Hivatali titoktartasra kotelezett.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tavolmaradasat a telephelyvezetének jelenteni.
Munkahelyét engedély nélkiil munkaidében nem hagyhatja el. Munkahelyén maganjellegi
tevékenységet nem folytathat.

A fentieken tulmenéen az dvoda tobbi dolgozdjahoz hasonldan erkélcsileg és anyagilag
felel6s a tevékenységi korébe tartozé munkak elvégzéséért, valamint a helytelen
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magatartasbdl eredé munkahelyi légkor romlasaért. Koteles tevékenyen részt venni a
minGségfejlesztés megvaldsitasaban.
Teljes jogu tagja a nevelGtestliletnek és az altala valasztott munkakézosségnek.

8 6ratdl 16 oraig az alabbi feladatokat végzi:

A gydgypedagogus és az Ovodapedagogus utasitasai alapjan segiti a munkat.

Feladata még a csoportokban a gydgypedagdgus altal kijelolt id6ben és mddon a
gyermek/gyermekek 6nallé foglalkoztatasa.

Délutan a pedagdgusok iranyitasa mellett részt vesz a csoportok életében.

Amennyiben a gondjaira bizott gyermekek kozil valakivel barmi rendkiviili esemény torténik,
pl. baleset, betegség stb. azt azonnal jelentenie kell.

Ellendrzését ellatdk kore: intézményvezet6 és helyettese, telephelyvezet6, telephelyvezetd-
helyettes

ZARADEK

Ezen munkakori [€Iras ...ccoeceveeeeceiveeervereceeeeene, lép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Kelt:

a munkdltatdi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdallalo

7. Dajka munkakori leiras
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MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kb6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Dajka

ceél Az 6vodapedagdgus munkajanak aktiv segitése

Felettes, kozvetlen | az intézményvezets és helyettese, telephelyvezetd

felettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvolgy-Ormezei Ovoda,
Telephely:

Heti munkaidd 40 Ora

Délel6tt: 6°°-14%-ig
Délutan: 10%°- 18%-ig

A munkavallald | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

munkarendje:

Beosztdsa - Napi 8 6ra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat fGképpen az évodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Blntetlen el6élet
Iskolai végzettség, | 8 altaldnos, dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek A kozoktatasi, a pedagdgiai és a jogi el6irdsok, a belsé
szabalyzatok ismerete

Sziikséges képességek Szervez6 képesség, felelGsségtudat

A munkavallalé

tovabbképzési
kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Empatia, precizitas, kreativitas, egylttmikodési készség,

gyakorlatias gondolkozas, vidamsag

Takaritando teriilet: csoportszobdk, gyermekoltoz6k, gyermekmosddk WC-vel, el6tér. Sajat
csoportszobija.

Allandé feladatok:

A sajat fent megnevezett terlleten a helyiségeket tisztantartja, ellatja a naponkénti
takaritasi feladatokat, hogy a gyerekek fogadasara alkalmas legyen a kdrnyezet.
Elvégzi havi rendszerességgel a sajat csoportjdban a nagytakaritast (ablak, ajtd,
tisztitas, butor lemosas, lepedd, textilia, babaruha mosdsa, vasaldsa, babak, jatékok
tisztantartasa).

K6z6s gyermek WC-ben, mosddban, és az el6térben a havi nagytakaritast (ablakok és
a WC-k el6tti figgdnymosas, csempe, csapok, WC-k, padozat, zuhanyzé, fali csap)
elvégzi ebéd utani id6szakban, vagy nevelés nélkili munkanap alkalmaval kbzésen a
valtotarsaval.

Fliggbnymosdast fert6zéses megbetegedés esetén, soron kivil egyébként
negyedévenként évszakvaltaskor sziikséges elvégezni.

Féslket, fogmosod eszkozoket minden mdasodik héten, fert6zés esetén, soron kivil
fert6tleniti, atmossa.

Hetente hdaromszor Kkiporszivézza a sz6nyegeket. Telitettség esetén jelzési
kotelezettsége van a porzsak felel6s dolgozd felé. Tiszta porzsak atvétele utan
porzsakot cserél.

A novények apolasat a gyermekekkel kozosen végzi.

Az 6von6 utasitasa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében,
Oltoztetésében, munkara nevelésben a csoport nevelési tervében foglaltak kdzos
megbeszélése alapjan.

Sétak kirandulasok alkalmaval segit az 6von6knek a gyermekek felligyeletében.

A kilonboz6 tevékenységek idején a munkaigényes és balesetveszélyes feladatoknal
segitséget nyujt az 6vondbnek.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkdil).

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napkdzben megbetegeddre.

Az arra raszorulod gyermekeket sziikség szerint lemossa, tiszta ruhaba oltozteti.
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Ha a csoportban mar mikodik a napos rendszer, akkor a téli évszak kivételével,
kimegy a naposokért az udvarra, behozza O&ket, atoltozteti, és megterit a
gyermekekkel. Télen, a bejarati ajtondl atveszi a gyermekeket a kisérést biztositd
feln6ttdl.

Biztositja az ebédeltetés zokken6mentes lebonyolitasat.

A csoportban étkezik.

Ebéd utan termet rendez, agyat rak.

Déli mosogatasndl a sajat csoportjdnak az edényét (poharait, tanyérjait) az ipari
mosogatégépben elmossa. A tanyérok el6mosasat is elvégzi.

A tiszta edényt a sajat talald kocsijara teszi.

Ha nincs konyhds a mosogato rendbe tételét a tobbi dolgozdval kdzbsen elvégzi.
Fert6zéses megbetegedés esetén fertStlenités az orvos, ANTSZ utasitasa szerint.
Agynem(cserét végez 2 hetente.

Az évodai csoportjanak edényeit szamon, tisztan és a helyén tartja.

Gondoskodik elegend§ ivovizrél, tiszta poharrdl.

Nydron mindennap biztositja az ivovizet kilondsen, ha az ivokut rossz.

Unnepek, jeles napok, alkalmaval gondoskodik a sziikséges edények ujboli
elmosdsarol a déli étkezéshez.

Az Gnnepi terit6k alkalomel6tti vasalasardl gondoskodik.

Gondoskodik a csoportban a szeméttartd szikség szerinti Uritésérél a szelektiv
hulladékgytijtés betartasaval. Tisztan tartja a szemetest szlikség szerint.

Konyhas dolgozé hianyzdsa esetén az étel tdalaldsdba és szikség szerinti
melegitésébe besegit.

Amennyiben utolsénak hagyja el az dvoda éplletét, felelGsséggel eleget tesz a
tlzbiztonsagi és vagyonvédelmi elGirasoknak.

Délel6ttos feladatok:

Reggel 6-t6l szellGztet, portalanit, viragot locsol a takaritando terileten.

8 orara elkésziti a reggelit. Hidanyzas esetén a konyhai feladatokba besegit.

Segit az érkezd gyermekek fogadasaban, mosddban segit az egészségiigyi feladatok
ellatasaban.

Folyamatos reggeliztetésben lehetGség szerint részt vesz.

A délel6tt soran a fogyasztasra keriil6 gylimolcsot el6késziti a csoportszobaban.
Reggeli utan az étkez6 asztal kornyékét nedvesen attorli, az esetleges
teremrendezésben segit, majd felmossa a két gyermekoéltoz6t, gyermekmosdot,
gyermek WC-t.

Enek foglalkozas el6tt sziikség szerint a csoportszobat portalanitja.

Udvarra menetel el6tt segit a mosdéban, Oltoztetésben, mind a két hozza tartozd
csoportban az évondvel torténd egyezetés alapjan.

Gyumolcsfogyasztas utan, szuletésnapok alkalmaval a hasznalt edényt elmossa.

Ha az 6viond egyediil van, és a csoportja kiscsoport, kikiséri a gyerekeket az udvarra,
illetve bejovetelkor értiik megy. Szervezett mozgdstevékenységre a tornaterembe
lekiséri 6ket, illetve értik megy.

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, talalé kocsira teszi, letakarja.
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- Ebreszté utan elrakja az agyakat, termet rendez, segit a gyermekek ellatasaban,
uzsonndztatasban.

- Ha a gyermekek délutan az udvarra mennek, segit az 6ltézkodésben

- Atiszta edényt minden délutan a szekrénybe rakja.

- A déli mosogatas utan a csoport szoba kivételével minden hozzatartozé helyiségben
alapos takaritast végez.

- A hozzd tartozé takaritandé helyiségekben naponta alapos esti takaritast elvégzi.

- A szeméttartokat a csoportbdl kiliriti, ablakokat, ajtékat zarja ill. ellenérzi

- Atlzvédelmi és egyéb szabalyok szerint aramtalanit, bezarja az évodat.

Esetenként el6fordulé feladatok:
- Nyadri id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajardl.
- Fert6zés esetén az ANTSZ elGirasainak betartasaval gondoskodik a megfelels
mind&ségl és mennyiségl mosdd vizrdl.
- Maeszelés, festés, felljitas utani nagytakaritasi, pipere takaritasi munka elvégzése.
- Nyadri zaras alatt a gyermekek agyainak, takardinak atmosasa, fert6tlenitd teljes kord
nagytakaritas elvégzése (ablak, fliggdonyok mosasa).

FelelGsségi kore:
1. Feladatai maradéktalan végrehajtasaért.

2. A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabdlyzatok ismeretéért, megismertetéséért, az azokban foglaltak betartasaért.

3. Felel6s a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabdlyozasaiban leirt, 6t és
munkajat érint6 pontok betartasaért és betartatasaért.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

* Intézményvezetd és helyettese, telephelyvezetd és helyettese
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai
(mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

Tudnivalok:
Szervezett foglalkozasokat nem tarthat, a sziil6knek nem adhat tajékoztatast a gyermekek
6vodai magatartasarol, fejlédésiikrol.

Hivatali titoktartasra kotelezett!

Az ovodavezetG szikség szerint, pl.: hidnyzds esetén — atcsoportosithatja a technikai
dolgozdkat, elrendelheti a tulmunkat. Munkajuk elvégzésére az évodavezetd ad utasitast,
illetve annak megbizasabdl a vezet6 helyettes vagy a telephelyvezetd.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tavolmaradasat az évodavezetdnek jelenteni.
Munkahelyét engedély nélkill nem hagyhatja el, munkahelyén maganjellegii
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tulmenéen az évoda tobbi dolgozdjahoz hasonldan erkdlcsileg, anyagilag felelGs a
tevékenységi korébe tartozd6 munkak legjobb tuddsa szerinti elvégzéséért, valamint a
helytelen magatartasbdl eredé munkahelyi légkdr romlasaért. Koteles tevékenyen részt
venni mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérd6iv, 6nképzés).
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ZARADEK
Ezen munkakori 1€iras ....ovveveveiveeiecceieie e |ép életbe.

A munkakori leirds moddositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatéd
fenntartja.

Kelt:

a munkdltatdi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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8. Ovodatitkar munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kb6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Ovodatitkar

ceél Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
A hazi-pénztar kezelése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Az d6vodai Ugyvitel, iratkezelés és a taniligyi, munkakorébe utalt
nyilvantartas vezetése, a tagovoda vezetd§ adminisztracios
teendd@inek ellatasa, az dvodavezetd részére a sziikséges adatok
tovabbitasa .(elektronikus uton, ill. kézbesitéssel)

Felettes, kozvetlen | Ovodavezetd

felettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvolgy-Ormezei Ovoda,
Telephely:

Heti munkaidd 40 Ora

A munkavallald | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

munkarendje:

Beosztasa - Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap
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Potszabadsdag: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat f6képpen az évodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Blntetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Erettségi, ill. szakirdnyd kozépiskolai végzettség és
szakképesités szakképzettség el6nyben Uj felvételnél

Elvart ismeretek A kozoktatasra vonatkozo elGirasok és a bels6 szabalyzatok

ismerete.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintd
szamitogép-hasznalat)

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Szamitogép felhasznaldi gyakorlat, preciz és gyors
gépirastudas, problémamegoldd képesség.
Onallé munkavégzés. Egylittmiikddés

A munkavallalé | munkahely altal el8irt

tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.
Jé kommunikacids, egylttm(ikods és szervezl készség.

Altalanos feladatai:

e Az o6voda adminisztracios munkajanak végzése az Ovodavezetd, illetve annak

tavollétében a vezetd helyettes Utmutatasa alapjan.
Adminisztraciés feladatvégzés:

e Az intézmény dolgozdinak a munkaviszonnyal kapcsolatos mindennemd{ nyomtatvany
kitoltése, iktatasa.

* Gépelés: adatkozlés, adatszolgaltatas, munkaligyi, gazdasagi és egyéb iratok,
megrendelések, névsorok, Excel tablazatok készitése, dolgozéi bérek rogzitése, bér-
dologi analitika vezetése, naprakész adatszolgaltatas a vezetd felé.

¢ Internet hasznalat: Qutlook e-mail rendszer napi figyelése, KIR, KIRA, ETELKA, Kaszper
program naprakész vezetése, adatszolgaltatas, Kozponti Statisztika Hivatal részére
adatszolgaltatas, koltségvetés készitése.

e Ebédbefizetéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa: ETELKA programban a lemondasok
Osszesitése, jovairdsa, a befizetendd 6sszeg kiszamolasa, csekk nyomtatds, csoportos
beszedés ligyintézése, befizetések kdvetése, AFA-s szamla kidllitdsa, nyomtatdsa,
étkezési-téritési dijjal kapcsolatos valtozasok kiirasa.

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet a KIR-ben

e Elkésziti a rovat elszamolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolasokat.

* Felel6sséggel vezeti a munka és véddéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.
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e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi.

* El6késziti a vezet6 részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

* A baleseti jelentéseket a vezets utasitasa szerint hatarid6re elkésziti, elpostazza.

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

* Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid§
betartasat.

* Vezeti a vezet§ utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

* Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

* lrattari selejtezést végez.

e AvezetG utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

e Kozrem(ikodik a személyzeti és munkatligyi Ggyintézésben.

e Gondoskodik a KIR, KIRA, ETELKA és KASZPER - rendszer mi(ikodtetésérél,
naprakészségérdl

= Gondoskodik az étkezés téritési dijanak befizetésére szolgdld csekkek kiallitasarol

e Az O6voda 0nallé bérgazdalkodasi jogkorébsl adoddéan szamitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezets részére.

* Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

¢ Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot.

e A vezet6 utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 06sszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

* Vezeti a nevel6testlleti értekezletek jegyz6konyveit.

Gazdalkodasi feladatok

Az iktatas a székhely intézményben toérténik, minden egyéb feladatellatas a telephelyeken
torténik.
A munkakorében ellatott feladatokat az dvodavezets kozvetlen irdnyitasaval végzi.
* aszakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi
» felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
a vezet( kotelezettségvallaldasa utan a GAMESZ felé
e részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltarozasi folyamataban
e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartdsat folyamatosan vezeti
* nyilvantartja az  étkezési  téritési  dijakat, nyilvantartast vezet a
kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes elGirdasok alapjan, és az
ovodavezet§ felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden
hdonapban a megadott hataridére
e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdak egyedi nyilvantartasat
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Egyéb feladatai

* Jelenléti ivek elkészitése.

» Etkezési utalvanyok rendelése, kiosztasa.

o Etkezési hozzajarulas elszamolasa.

* Dolgozdk utazasi koltségtéritésének rendelése, elszamolasa.

* Bankkartyas fizetések elszamolasa.

e Készpénz felvételének elszamolasa.

e Postai szolgaltatasok elvégzése.

e Telefonon ligyintézés, fax atvétel, tovabbitdsa, fénymasolas.

« Eves addzassal kapcsolatos teenddk elvégzése, dolgozék MAK felé add év végén.

e Leltarban, selejtezésben részt vesz, felelGsséggel vezeti a munka- és védéruha
nyilvantartast.

e 50% vasuti igazolvanyok elintézése.

e Kézbesit, postaz, Onkormanyzatban, GAMESZ-ban fach-kot (irit.

e Sziikség szerint: segit a vasarlasban a vezetének.

Tudnivaldk:

Onallé jogkodrrel nem rendelkezik.

Munkakori kotelességébdl addddan a hivatali titok megtartasa kotelezd, mely személyi,
pénzigyi, munkahelyi kérdésekre vonatkozik, felvildgositast az dvoda munkajardél nem adhat.
Rendszeres tdjékoztatdssal, beszamolassal tartozik az dvodavezet6nek minden
adminisztracids tevékenységgel, érkezett iratokkal elintézendd igyekkel kapcsolatban.
Koteles minden ligyintézés, postazasra el6készitett irat tovabbitdsa el6tt az dvodavezetd, ill.
annak tavollétében helyettes egyetértését kikérni.

Munkarendjét, munkakori kotelességét mindenkor az dvodavezet6 szabja meg, szlikség
szerint médositja.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tavolmaraddsat az 6vodavezetének jelenteni.
Munkahelyét engedély nélkiil nem hagyhatja el, munkahelyén maganjellegl tevékenységet
nem folytathat.

Fentieken tulmenden az évoda tobbi dolgozdjahoz hasonldan erkdlcsileg, anyagilag felelGs a
tevékenységi korébe tartozd munkdk legjobb tuddsa szerinti elvégzéséért, valamint a
helytelen magatartasbdl eredé munkahelyi légkor romlasaért. Koteles tevékenyen részt
venni mingségfejlesztés megvaldsitasaban (kérdGiv, onképzés).

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
* Intézményvezetd és helyettese
* telephelyvezetd és helyettese

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

2015-2016 -
nevelési évtdl
visszavonasig

ZARADEK

Ezen munkakori [€Iras ....ceevveevecevveeervereceeee e, lép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogadt a korilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Kelt:

a munkdltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalo
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9. Takarité munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kb6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Takarité

cél Tiszta 6voda, fertGtlenités, rendezett textiliak.

Felettes, kozvetlen | az  intézményvezet6 és  helyettese, telephelyvezetd,

felettes telephelyvezetd-helyettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvolgy-Ormezei Ovoda,
Telephely:

Heti munkaidd 40 Ora

A munkavallald | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

munkarendje:

Beosztdsa - Napi 8 6ra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsdg: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat fGképpen az évodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Blntetlen el6élet

Iskolai végzettség, | 8 altaldnos

szakképesités

Elvart ismeretek A belsé6 szabalyzatok ismerete

Sziikséges képességek Szervez6 képesség, felel6sségtudat

A munkavallalé

tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Empatia, precizitas, kreativitas, egylttmikodési készség,
gyakorlatias gondolkozas, vidamsag

Takaritandd teriilet: mosé- vasaldszoba, feln6tt WC és elGtere, felnGtt 61t6z6, folyoso,
tornaterem, nevelGi szoba, el6tér, vezet6i iroda.

Feladatai:

- Minden héten kimossa, kivasalja a torolkoz6ket, abroszokat, napos koétényeket,
konyhai textilidkat.

- Hasznalat utdn az linnepi terit6ket kimossa, kivasalja.

- Minden nap kitakaritja a vezetdi irodat.

- Minden nap munkdja végeztével kitakaritja a takaritandd terlletét. Ezeken a
helyeken szlikség szerint ajtot, ablakot, csempét stb. lemossa.

- Gondoskodik a takaritandd terlletén a megfelel6 mennyiségld WC papir,
papirtorolkozs és folyékony szappan kihelyezésérdl.

- Szikség szerint a raktarhelyiség (textil, irat) takaritdsaban részt vesz.

- Minden hénapban egy alkalommal nagytakaritast végez a kijel6lt munkateriletén.

- Ha a sajat munkakorébe tartozo feladatot ellatta, akkor besegit az udvarrél WC-re
kéredzked6 gyermekek ellatasba.

- Hianyzé dajka munkajat ellatja, ha az 6voda érdeke ugy kivanja.

Esetenként el6fordulé feladatok:
- Sziikség szerint kézbesitési feladatot ellat.
- Meszelés, festés, felujitas utani nagytakaritasi, pipere takaritasi munka elvégzése.
- Flggonymosast, ablaktisztitdst negyedévente, illetve évszakvaltaskor elvégzi,
elsGsorban nevelés nélkiili munkanapokon az adott munkateriiletén.

Felel&sségi kore:
1. Feladatai maradéktalan végrehajtasaért.
2. A munkakor betoltéséhez szikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabdlyzatok ismeretéért, megismertetéséért, az azokban foglaltak betartasaért.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
* Intézményvezetl és helyettese, telephelyvezetd és helyettese

Tudnivaldk:
Szervezett foglalkozasokat nem tarthat, a szlil6knek nem adhat tajékoztatast a gyermekek

ovodai magatartasaral, fejlédésiikrdl.

197




Hivatali titoktartasra kotelezett!

Az ovodavezetG szikség szerint, pl.: hidnyzds esetén — atcsoportosithatja a technikai
dolgozdkat, elrendelheti a tulmunkat. Munkdja elvégzésére az dvodavezet6 ad utasitast,
illetve annak megbizasabdl a vezetd helyettes.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tdvolmaraddsat az évodavezetdnek jelenteni.
Munkahelyét engedély nélkil nem hagyhatja el, munkahelyén maganjellegli tevékenységet
nem folytathat.

Fentieken tulmendéen az évoda tobbi dolgozdjahoz hasonldan erkdlcsileg, anyagilag felelGs a
tevékenységi korébe tartozd6 munkak legjobb tuddsa szerinti elvégzéséért, valamint a
helytelen magatartasbdl eredé munkahelyi légkdr romlasaért. Koteles tevékenyen részt
venni mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérd6iv, 6nképzés).

ZARADEK

Ezen munkakori 1€iras ....ovvevveveiveeiecceiece e |ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatéd
fenntartja.

Kelt:

a munkdltatdi jogkér gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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10. Kertész munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név Kelenvoélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa K6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Kertész

ceél Rendezett udvar, apolt novényzet a kertben.

Felettes, kozvetlen | az  intézményvezet6 és  helyettese, telephelyvezetd,

felettes telephelyvezetd-helyettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvélgy-Ormezei Ovoda,
Telephely:

Heti munkaidd 40 Ora

A munkavallald | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

munkarendje:

Beosztdsa - Napi 8 6ra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsdg: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat fGképpen az évodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Blntetlen el6élet

Iskolai
szakképesités

végzettség, | 8 altalanos

Elvart ismeretek novények ismerete, gondozasa, szerszdmokkal vald

szakszerU banas

Sziikséges képességek

A

tovabbképzési
kotelezettsége

munkavallalo

Személyes tulajdonsagok rendezett kiilsé, udvarias magatartas

Feladatai:

Kertészeti teendbk ellatasanal évszak szerint a virdgoskertet, cserjéket, novényeket
apolja.

Flinyirast végez szlikség szerint az vodahoz tartozé gyepes terileten.

Rendszeresen locsol, szlikség szerint gombatragyat, komposztanyagot hasznal.
Gylmolcs és egyéb fak apolasardl gondoskodik.

A gyermekek jatszéteriletét rendbe tartja, homokozdkat feldssa, hetente 2
alkalommal.

Udvari szemetesladakat sziikség szerint Uriti.

A keritésen kivili jardaszakasz folyamatos tisztantartasarél gondoskodik az
idGjarastol fliggben (levél, por, szemét, hd) Sziikség esetén csiszasmentességradl.
Gondoskodik a szeméttarold edények tisztantartasarol, a szemét elszallitashoz
kihelyezi, illetve behozza a szeméttarolé edényeket, kukakat.

Az 6vodaba érkezd kartondobozokat a szelektiv hulladékgydjtébe elviszi.

Kerti butorokat, Gl6kéket tisztantartja.

Vezet6vel valo egyeztetés alapjan évi 1 alkalommal a kerti jatszoeszkozoket atfesti.
Lomtalanitas.

- Akisebb elromlott eszk6z6k megjavitasa.

- Munkaeszkdzeinek, tarold helyiségeinek rendben tartasa, megG6rzése.
- Betartja a tliz és munkavédelmi szabalyokat.
- Alkalmanként helyettesitést lat el: Napsugar évoda, Kelenvolgyi 6voda telephelyein

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd és helyettese, telephelyvezet6 és helyettese

Tudnivalok:

Ugyelnie kell arra, hogy munkaja kézben a kerti eszkdzok, szerszamok ne jelentsenek
balesetveszélyt a gyermekek szamara.

Munkavégeztével minden eszkoz elrakasardl koteles gondoskodni.

A sziil6knek nem adhat tajékoztatast a gyermekek évodai magatartasaradl, fejlédésukraol.

Hivatali titoktartasra kotelezett!
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Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tavolmaradasat az 6vodavezet6nek jelenteni.
Munkahelyét engedély nélkil nem hagyhatja el, munkahelyén maganjellegi
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tulmenéen az évoda tobbi dolgozdjahoz hasonldan erkdlcsileg, anyagilag felelGs a
tevékenységi korébe tartozd6 munkak legjobb tuddsa szerinti elvégzéséért, valamint a
helytelen magatartasbdl ered6 munkahelyi [égkdr romlasaért.

ZARADEK

Ezen munkakori 1€iras .....vveveveiveeieicecieie e |ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatéd
fenntartja.

Kelt: e
a munkdltatdi jogkér gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

11. Gondnok - Karbantarté munkakori leirasa
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MUNKALTATO

Név Kelenvoélgy-Ormezei Ovoda,
1112 Budapest Neszmélyi ut 22-24.

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa K6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Gondnok/karbantarté

ceél az o6voda teriiletének balesetmentessé tétele, allagmegdvas,
karbantartds

Felettes, kozvetlen | az  intézményvezet6 és  helyettese, telephelyvezetd,

felettes telephelyvezetd-helyettes

Helyettesitési elGirds

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Kelenvolgy-Ormezei Ovoda,
Telephely:

Heti munkaidd 40 Ora

A munkavallald | heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

munkarendje:

Beosztdsa - Napi 8 6ra, az intézmény aktuadlis igénye és a dolgozdval
vald egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsdg: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat fGképpen az évodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Blntetlen el6élet

Iskolai végzettség, | 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek szerszamok szakszer(i haszndlata
Sziikséges képességek jo fizikai allapot

A munkavallalé

tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok rendezett kiilsé

Feladatai:

e Sziikség szerint részt vesz a gondnoki lakas feltjitdsaban, karbantartasaban.

* Munkarendjét, munkakoéri kotelességét mindenkor az o6vodavezetdé szabja meg,
szlikség szerint modositja.

e Rendszeresen locsol, szlikség szerint.

e A gyermekek jatszoteriletét rendbe tartja, homokozdkat sziikség szerint feldssa.

e Udvari szemetesladakat szlikség szerint uriti.

e A keritésen kivili jardaszakasz (els6 dombtdl az dvoda f6bejarataval szembeni
kapuig) folyamatos tisztantartasardél gondoskodik az idGjarastél figgben (levél, por,
szemét, ho) Szlikség esetén csuszasmentességrél.

e Keritésen belilil a domb aljanal 1évé bejarattdl a gazdasagi bejarat végéig tartd rész
folyamatos tisztantartasardl gondoskodik az idGjarastél figgben (levél, por, szemét,
hd), sziikség esetén csliszasmentességrol.

* Az 6vodaba érkezd kartondobozokat a szelektiv hulladékgydjtébe elviszi.

e Kerti butorokat, Gl6kéket tisztantartja.

* VezetOvel val6 egyeztetés alapjan évi 1 alkalommal a kerti jatszéeszkozoket atfesti.

e Lomtalanitasnal segédkezik.

- Akisebb elromlott eszkdzbket megjavitja.

- Betartja a tliz és munkavédelmi szabalyokat.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
* Intézményvezetl és helyettese

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
irdsban értékeli

Tudnivaldk:

Ugyelnie kell arra, hogy munkaja kézben a kerti eszkdzok, szerszamok ne jelentsenek
balesetveszélyt a gyermekek szamara.

Munkavégeztével minden eszkdz elrakasardl koteles gondoskodni.

A szll6knek nem adhat tdjékoztatast a gyermekek évodai magatartasardl, fejlédésukraol.
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Hivatali titoktartasra kotelezett!

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tavolmaraddasat az 6vodavezetének jelenteni.
Munkahelyét engedély nélkil nem hagyhatja el, munkahelyén maganjellegl tevékenységet
nem folytathat.

Fentieken tulmendéen az évoda tobbi dolgozdjahoz hasonldan erkdlcsileg, anyagilag felelGs a
tevékenységi korébe tartozd6 munkak legjobb tuddsa szerinti elvégzéséért, valamint a
helytelen magatartasbdl eredé munkahelyi légkdr romlasaért. Koteles tevékenyen részt
venni mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérd6iv, 6nképzés).

ZARADEK

Ezen munkakori 1€iras.....cocovevvveevercenieeeeieins |ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatéd
fenntartja.

Kelt:

a munkdltatoi jogkér gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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