BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO OVODA
ES KONYHA
(Inarcs, Széchenyi tér 1.)

BO®GLARKA

NEl;HAGYOM[\NYéRZ(")

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette:
Intézmény OM - azonositoja: | e
032 997 Fajt Istvanné
intézményvezetd

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolo alairasok:

Véleménynyilvanitok:
3/2020. (L. 15.) hatdrozatszamon | © oY AR

elfogadta:

sziiloi szervet nevében

nevelotestiilet nevében

alkalmazotti kozésség nevében

3/2020. (I. 15.) hatarozatszamon jovahagyta:

fenntarto
Ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: www.boglarkaovoda.hu

Verziészam:
2 eredeti példany

Késziilt 2 példanyban
Iktatészam: 8/2020.




AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

o 1992. évi XXXIIIL torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

o 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

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

e Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 tdrvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

e 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

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

e 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérodl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

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

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartdsrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

o 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelvérdl €s a sajatos nevelési igényl tanulok oktatasanak iranyelvérdl.



33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol.

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

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd szabalyairdl szolo
eloirasaira

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

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

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

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok



AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK,

SZABALYZATOK:

Ssz. | Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

1. Alapit6 okirat: Nkt. 21. § (2) bek.

2. | Torzskonyvi bejegyzés-igazolas 2011. évi 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. | Héazirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 5. § (1) bek.

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

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

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

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

9. Onértékelési program Onértékelési kézikonyv o6voddk szamara. Az
emberi er6forrasok minisztere altal 2015. oktober
5- én elfogadott tajékoztatd anyag

10. | Kozalkalmazotti Szabalyzat Kjt. 17. § (1) bek.

11. | Munkaltatoi szabalyzat Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az egyoldalu
jognyilatkozatok  és  kotelezettségvallalasok
opciondlis jellegli szabalyozasa munkaltatoi
részrol

12. | Oktatasi igazolvanyok kezelési | 362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 7. § (2) bek. f)

rendjének intézményi szabalyzata | pontja

13. | Pedagodgus etikai kodex 2011. évi CXC. tv. 83. § (2a) bek.

14. | Sziilok kozossége szervezeti ¢és | 20/2012. (VII. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek.

miikddési szabalyzata a) pontja

15. | Sziil6i szervezet munkaterve 20/2012. (VIIIL 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek.

a) pontja




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

17. | Tizvédelmi Szabalyzat 1996. évi XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne: tizriado
terv, menekiilési utvonal kijeldlése,
tlizveszélyességi osztalyba sorolas, melyeket csak
tiizvedelmi szakvizsgaval rendelkezo, e
tevékenység folytatdsdara jogosult szakember
készitheti el: létszamkritéerium: kotelez6 a
tiizvédelmi  szabalyzat  elkészitése, ha a
munkavégzésben otnél  tobb  munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha otvennél tébb személy
befogadasara alkalmas létesitményt mitkodtetnek

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

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

szabalyzat
20. | Koltségvetési szervek  belso | 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
kontrollrendszere bekezdése szerinti modszertani itmutatok alapjan
kidolgozva és miikddtetve
21. - Munkahelyi 1993. évi XCIIL tv. 54. § (2)-(5) bekezdései
kockazatértékelési
szabalyzat

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

szabalyzat.

23. - Szabalytalansagok 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bek.

kezelésének eljarasrendje

24, - Ellen6érzési nyomvonalak | 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (3) bek.

szabalyozasa

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

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

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

Szabalyzat

28. | Eszkdzok és forrasok értékelésének | 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

szabalyzata

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

rend




30. | Intézmény elemi koltségvetése Nkt. 21. § (1) bek.
31. | Elemi koltségvetési beszamolo 2000. évi C. tv. 4. § (1) bek., targyévi jun. 30. és
dec. 31. fordulonappal kotelezden elkészitendd
32. | Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
teljesités igazolasa szabalyzat bek. a) pontja
33. | Beszerzések szabalyzata 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bek. b) pontja
34. | Anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
szabalyzat bek. d) pont
35. | Vezetékes és mobiltelefon | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
hasznalati szabalyzat bek. g) pont
36. | Kozérdeki adatok kezelésének | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
szabalyozasi rendje bek. h) pont
37. | Iratkezelési és Adatkezelési | Nkt. 43. § (1) bek., 1995:LXVL. tv.
Szabalyzat
38. | Gyakornoki Szabalyzat Kjt. 22. § (9) bek., 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet 4/B. § (1) bek.
39. | Katasztréfavédelmi Prevencids | 2011. évi CXXVIIL tv. a katasztrofavédelemrol
Terv
40. | Egyiittmiikodési Megallapodas Fenntartoval megkotendd
41. | Dohanyzasi Szabalyzat 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok
védelmérdl
42. | IKT  eszk6zok és  internet | Az elektronikus informacidszabadsagrol szolo
hozzaférés szabalyzata 2005. évi XC. torvény (Eisztv.)
43. | Munka és Védoruha Szabalyzat Kjt.
44. | Munkabéreldleg Szabalyzat Fenntartoval egyeztetve
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BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi intézmény
mukodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti Mitkodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.]

BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO OVODA ES KONYHA neveldtestillete a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezO Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha
muikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e ¢érvényre juttatasa,

e az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa,

e azavartalan miikdodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi mitkédés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre szol.
Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 4/2018. nevel6testiilet altal jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk
A Kkihirdetés napja: 2020. januar 20.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

o A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

o Az dvoda székhelyére és telephelyeire.

e Ovoda altal szervezett - a pedagodgiai program végrehajtisdhoz kapcsolodd - dvodan kiviili
programokra.

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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[. RESZ
AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB - A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO - SZABALYOZASOK

1. ALTALANOS ADATOK
o A Kkoltségvetési szerv neve: Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha
e Roviditett neve: Boglirka Ovoda
e OM azonosito: 032997
o A koltségvetési szerv székhelye: 2365 Inarcs, Széchenyi tér 1. Tel.sz: 06-29/370-569
o A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
o A koltségvetési szerv telephelyei:
o 1. sz. telephely: 2365. Inarcs, Hunyadi utca 1/A. Tel.sz: 06-29/371-281
o 2. sz. telephely: 2365. Inarcs, Jozsef utca 12. Tel.sz: 06-29/370-451
o 3. sz. telephely: 2365. Inarcs, Fekiacs utca 4. —konyha  Tel.sz: 06-29-370-060
e A kéltségvetési szerv fenntart6 és miikodteto szerve: Inarcs Nagykozség Onkormanyzata
e Az alapité okirat: Kelte — 2016. 12.014. 1535-4/2016. szamu hatarozat
e Az alapité okirat azonositéja, szama: 1535-9/2016.
e A kiltségvetési szerv alapito szerve: Inarcs Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
e A kéltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve: Inarcs Nagykdzség Onkormanyzata
o A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1977
o A koltségvetési szerv miikodési kore: Inarcs kozigazgatasi teriilete
o A gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok:
A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint
onalloan miikodo koltségvetési szerv.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait az Inarcsi Polgarmesteri Hivatal mint
onalloan mitk6do és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.
o Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke: A koltségvetési szerv vallalkozasi és
kiegészitd tevékenységet nem folytat.
o A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositéo szama: 651196
o A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idosebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesitheto.
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Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

098021 Pedag()giai szakszolgaltato tevékenység szakmai
feladatai

098022 Pedag()giai szakszolgaltatd tevékenység muikddtetési
feladatai

104060 A ’g?/ermekek, fiatalok és csaladok ¢életmindségét
javito programok

013390 Egyéb kiegészito szolgaltatasok

104035 Gyermekétkeztetés ~ bolcsodében,  fogyatékosok
nappali intézményében
Munkahelyi  étkeztetés gyermekek napkdzbeni

104036 e T e
ellatasat biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

o A koznevelési intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idOsebb gyermek oOvodai felvételi kérelme
teljesitheto.
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A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek hdroméves koratdol a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is magéaban foglalé o6vodai
nevelési tevékenységgel Osszefiiggo feladatok ellatasa.
Feladatmutatdo: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
Jogszabaly:
= 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol
= 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol

= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= A 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti  koznevelésr6l — szO0lo  torvény
végrehajtasarol

= Pedagoégiai Program

091140

Ovodai nevelés, ellatas, mitkodtetés feladatai

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025

Munkabhelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése,
ellatasanak szakmai eladatai

Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
kiadasarol A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek, az a
kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan
MOZgAasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb  fogyatékossag egyiittes
091120 el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral  (sulyos  tanuldsi,  figyelem-  vagy
magatartadsszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba az a
kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
¢letkorahoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas

kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd,
kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba

személyiségfejlodése  nehezitett — vagy  sajatos
tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénytinek.

o A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A kdznevelési intézmény vezetdjét Inarcs Nagykozség KépviselGtestiilete nevezi ki és menti fel, illetve
gyakorolja az egy¢b munkaltatoi jogokat.

o A koznevelési intézmény alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. pedagbgus 2011. évi CXC torvény, a Kjt és a
326/2013. (VIIL30.) Korm. Rendelet

2. dajka Mt; Kjt.
3. pedagbgiai asszisztens Mt; Kjt.
4. gyogypedagogiai asszisztens Mt; Kjt.
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5. szakacs Mt; Kjt.
6. ¢lelmezésvezetd Mt; Kijt.
7. konyhalany Mt; Kjt.
8. konyhai kisegito Mt; Kjt.
9. raktaros Mt; Kjt.
10. | karbantarto Mt; Kjt.

o A koznevelési intézmény fenntartéjanak
- megnevezése: Inarcs Nagykozségi Onkormanyzat
- sz€khelye: 2365 Inarcs, Rakoczi u. 4.

o A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam (Nkt. 21. § (3) bek. f
pontja szerint):

Székhely / Telephely megnevezése Maximalis
gyermeklétszam

l. Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha 90
Széchenyi téri székhely

2. Boglarka Néphagyomany6rzd Ovoda és Konyha | 90
Hunyadi utcai telephelye

3. Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha 60
Jozsef tti telephelye

4. Boglarka Néphagyomany6rz6 Ovoda és Konyha | -
Fekiacs utcai telephelye
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o A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon: Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

Ingatlan cime Helyrajzi Hasznos Vagyon az ingatlan
szama alapteriilete feletti funkcioja,
(m2) rendelkezés célja

joga vagy a
vagyon
hasznalati

oga
1. | 2365 Inarcs, Széchenyi | 292. 3185 m2 Inércjs ; 6voda
tér 1. Nagykozségi
Onkorményzat
2. | 2365 Inarcs, Hunyadi u. | 230. 523 m2 Inarcs 6voda
1/A. Nagykozségi
Onkorményzat
3. | 2365 Inarcs, Jozsefu. 12. | 583/3. 1931 m2 Inarcs ovoda
Nagykozségi
Onkorményzat
4. | 2365 Inarcs, Fekiacs u. 4. | 583/5 Inarcs konyha
Nagykozségi
Onkorményzat

A koltségvetési szerv épiilete az dnkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviselStestiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szol6 - rendelete szerint jogosult
gyakorolni.

2. AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai
program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 8

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 240 o

Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6voda jogszabalyban elGirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak
adatairdl. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
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3. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasat az Inarcsi Polgarmesteri Hivatal valamint az 6voda kozott,
meglévé mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

3.1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol Onalldan miikodo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

® azeszkOz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet
* miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
® afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirdasdban meghatarozottak
alapjan: Inarcsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportja (pl. az ovodatitkar vagy a fenntarto daltal
meghatarozott személy) érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére,
a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras az 6vodatitkar munkajaval szemben:
Az 6voda vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre az
ovodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval ¢élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel
kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

3.2. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO ELJARAS, ES ANNAK
DOKUMENTUMALI

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi litemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
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- az adott el6iranyzat az eddigi €s a még varhato teljesitést figyelembe véve lehet6séget ad-
e a szoban forgd kotelezettségvallalasra
o a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és 0sszegei Gssze
egyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzodések,
megallapodasok.

3.3. AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és Inarcsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjaval valo
egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat

e munkaadot terhel6 jarulékokat

o dologi jellegii kiadasokat

e az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat

e az ellatottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat

e miikodési bevételeket

e altalanos forgalmi ado bevételt

e tamogatas éves Osszegeét

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat (v. mas fenntartd) altal meghatarozott
szempontok szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

3.4. AZ INTEZMENYVEZETO GAZDALKODASI FELADATAI

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

e az Onkorményzat altal folyositott elldtisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

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

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi

e meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

o a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi

e analitikus szdmlamasolatokkal, elszamoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol
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e nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszk6zdk, palyazati titon
elnyert pénzek elszamolasat

o Inarcsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjaval kdzosen elkésziti a sajat hataskorii
¢s kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

e a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagévodakkal és Inarcsi
Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Csoportja munkatarsaval

e az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszkdzoket biztositja a tagdvodak részére

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

e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

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

3.5. AZ OVODATITKAR GAZDALKODASI FELADATAI

A munkakdrében ellatott feladatokat az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

e a szakmai feladatellatast szolgdld eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a vezetd
kotelezettségvallalasa utan Inarcsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja felé

o 1észt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban

¢ aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

e megallapitja, beszedi, €s nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint postara adja az
étkezési téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes
eléirasok alapjan, és az 6vodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
minden hoénapban a megadott hataridére

e vezeti a dolgozoknak juttatott védoruhdk egyedi nyilvantartasat

3.6. A FELUJITASI TEVEKENYSEGEK BONYOLITASA:

A feltjitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tavil iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

3.7. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 64400099-30106622-71100010
a szamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank ZRT.

a szamlavezetd pénzintézet cime: Dabas Szent Istvan tér 1/d.

a koltségvetési szerv adoszama: 16794649-2-13
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A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési szerv
afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az 6nallo koltségvetési szerv hataskorébe
tartoznak.

4. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az tigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az ovoda vezetdje kiilon utasitisban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek €s vezetonek is.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo: Az 6voda neve, cime Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Az intézményi bélyegzék hasznalatira a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az ovoda
vezetdje, az ovodavezetd-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden ligyben, és
az ugyviteli dolgoz6 a munkakori leirasaban szerepld ligyekben. A telephely 6vodak bélyegzoi
kotelezettségvallalasra €s ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva
tartasuk kotelezé! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
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szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korlilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkéjat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezeto helyettes kozremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

- ala - és folérendeltség

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

- vezetok,

- 1lletve vezet6khoz tartoz6 beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlesonds egyiittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikddésre vonatkozo
eléirasokat a munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrél szold
torvény 1., 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII torvényt
és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben térténd
végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
- intézményvezetd
- telephelyvezet6-helyettesek
- Ovodapedagogusok
- pedagdgiai asszisztensek
- gyogypedagogiai asszisztens
- 6vodatitkar
- dajkak
- élelmezésvezetd
- szakacs
- konyhalany
- konyhai kisegitd
- raktaros
- karbantartok
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A dolgozok személyi anyagat az oOvoda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR3 programban
talalhatd. A Torzskonyv rogziti az dvodara és a telephely dvodara vonatkozo adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az 6voda-
vezetd 0nallo feleldsséggel vezeti a sajat dvodajaban. A dolgozok 6vodan beliil - mas telephelyre-
torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a

kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre
sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

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

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:
Nevelotestiilet: 14 £6
A nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak: 12 £6

6. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

6.1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII torvényt
kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért
e az alapitd okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasidgossag kovetelményeinek

érvényesitéséért

e 2 tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességéért

e azintézményi szamviteli rendért
e abelso ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért

6.2. AZ OVODA VEZETOJE

Az intézmény ¢élén az 6vodavezetd all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi valamint a taniigy igazgatasi és
a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Az 6voda vezetdje 5 évenként
nyilvéanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott. Munkajat
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amagasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moddon és idGtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. A nevelGtestillet jogkorébe tartozik a vezetéi palyazat szakmai
véleményezese. A vezetdi palyazat véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal
rendelkezik. Az dvoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kdzvetleniil és feleldsen iranyitja az
ovodavezetO-helyettest, illetve a telephelyvezeto-helyetteseket. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben
szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az

iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

6.2.1. A VEZETO KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

e a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa:

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

e Kkotelezettségvallalas

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikddésével

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

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszert
alairasa a vezeto alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

6.2.2. AZ OVODA VEZETOJENEK FELADATAI

e pedagobgiai

e munkaiigyi

e gazdalkodasi

e taniigy-igazgatasi.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az
Onkormanyzat Képviseldtestiilete 4ltal alapitott kdltségvetési szerv, Alapité Okirataban meghatarozott
feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott onkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszerti
gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A vezet6 konkrét feladatai

e az alkalmazotti k6zosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet liléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése;
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a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kdzépvezetdokon keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi muikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal, illetve a sziil6i
szervezetekkel valo egyiittmiikodés a kozépvezetok bevonasaval,

szakmai egytittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

ajogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara,
élet-, és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilso szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a vezetés tagjainak, tovabba a gazdalkodasi ¢€s iratkezelési feladatokban kozremiikodod
ovodatitkar, valamint az intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelds
rendszergazda munkajanak kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghalado 6sszegben a megrendelésre, kivitelezésre,
szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgdlja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojadhoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérél, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

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

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleloen mikddteti az intézmény belsd
onértékelési rendszerét €s a pedagogusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

a kapcsolattartds koordinalasa az Onkormanyzattal, az Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézménnyel (Tovabbiakban: EGYMI), a Pedagogiai Szakszolgalattal, a
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, a gyermekvédelmi intézményekkel, szakmai szervezetekkel.
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ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

6.2.3. AZ OVODA VEZETOJEVEL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

A tanulas ¢és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilso és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év0 és varhato valtozasokat.

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

A pedagobgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
jovoképpel.

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

6.2.4. AZ OVODA VEZETOJENEK FELELOSSEGE

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

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

az alapito okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mitkodéséért

r o

az 6voda szakszert, torvényes miikodtetéséért

az intézmény muiikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kézotti megosztasarol

az 6voda nevelGtestiiletének iranyitasaért

a tagdvodavezetd-helyettesek iranyitasaért

a pedagbdgiai munka iranyitasaért, ellenOrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mukodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan
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az alkalmazottak ¢let- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért — (a
tagovodavezetd-helyettesek bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az ovoda miitkddtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszer, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisaért az Onkormanyzat felé

a Sziiléi Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tandcs) valo egyiittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és ovodai iinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
meéltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetd-helyetteseivel egyiitt

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez
be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

az intézményt kiilso szervek elotti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhato — feladatok ellatasaért

a pedagoégusok kozéptaviu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogus mindsitd vizsga €és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
miikodtetéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitOvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért megvaldsitasaért
kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mitkodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért €s mukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfelelo ellatasaért;
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e azintézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

6.2.5. AZ OVODA VEZETOJE KIADMANYOZZA AZ OVODA EGESZE TEKINTETEBEN:

az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

6.2.6. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok dtruhazdsa

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntarto elott az adott teriiletiik ligyében az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephelyintézmény pedagogusainak kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében a
telephelyvezetd-helyettes feladata a szakmai kozremiikodés
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o Az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogatéd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitd vizsgaja illetve mindsitd
eljarasa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése

Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazza at:

- A képviseleti jogosultsag korébol

e Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkako6zosségek vezetdire az adott
szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt,

- A munkaltatoi jogkorébol

e Nevelomunkat kozvetlenill segitd feladatot ellatdo alkalmazottak kdzvetlen iranyitasat,
munkéjuk szervezését €s ellendrzését az intézményvezetd-helyettesre (és amennyiben
mikodtetnek telephelyet a telephelyvezetd helyettesekre),

o Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet ¢és
munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellenérzését.

o A felelésok, megbizottak feladatainak ellendrzését.

Az oOvoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazza 4t a telephelyintézmény vezetd-helyettesekre:

e A pedagogiai iranyitas jogkorébol: a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek,
megtartasat.

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

Munkaltatéi jogkorokbol: a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat,
tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését.

Gazdalkodasi jogkorbdl: az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldiranyzott
keretek feletti rendelkezési jogot.

A taniigy-igazgatasi jogkorébodl: ovodai felvétel telephelyre vonatkozé hatarozathozatalat
a helyi szabalyozasnak megfelelden.

A telephely intézmény pedagogusi onértékelésének miikodtetését.

A tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését.
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7. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre
sz016 munkakdri leirdsok tartalmazzak (Isd. ... sz. fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak. Az 6voda alapdokumentumai, az
ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra
a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

7.1. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

e A munkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését

e A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

o A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti ellendrzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

e A mindsités kotelezettségét

e A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e  Munkacsoportokban val6 részvételét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz specifikus
munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan
idejli megbizas mellett.

o gyermekvédelmi megbizott

e tliz és munkavédelmi felel6s

o  konyvtaros

e szakmai munkak$zdsség vezetd

e  Onértékelési csoport vezetdje

e Onértékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

o cgyéb a szervezet mikddésének megfelelden

8. AZ OVODA VEZETESE
Az Onkormanyzat altal fenntartott Boglarka Néphagyomanyérzé Ovodat és annak telephelyovodajat
az ovoda vezetdsége vezeti. Az ovodavezetd feladatait a vezetd-helyettes, a telephelydvodavezetd-

helyettesek, a szakmai munkakozosség vezeto(k), és az onértékelési csoport vezetdje

29



kozremitkodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven torténik,
munkarendjiik tigy kertil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezet6i felligyelet biztositott
legyen. A telephelyovodavezetd-helyettesét az 6voda vezetje nevezi ki belsé palyazat alapjan
hatarozott idére. Az 6vodak dolgozdinak munkaltatoja az 6voda vezetdje.

A telephelyovodavezetd-helyettesek ~ munkéjukat  Onalléan,  személyes  feleldsséggel,
munkamegosztason alapul6, munkakori leiras szerint végzik. A vezetok a dontések el6tt konzultalnak.
Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetok kozotti
munkamegosztast a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. Az
onértékelési csoport vezetdjét az 6voda vezetdje jeloli ki. A szakmai munkakozosség vezeto(i)t a
munkakozosség véleményének Kkikérésével az intézményvezetd biz meg évente. (0t évre is
megbizhatja) A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda
vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet, melynek tagjai:

e Altalanos vezeté-helyettes

o telephelyovodavezetd-helyettesek

e szakmai munkak6zdsség vezetd(k)

o oOnértékelési csoport vezeto
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetéségnek célja, hogy a
szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok
megvaldsitasaban, és érje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetésége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket
e az intézmény dolgozodit érintd €let- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitdsok rangsorolasat
e azintézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
o mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tajekozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol
e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése
o képviseleti demokraciaval a telephelyvezetd-helyetteseken keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil. A
telephelydvodavezet6-helyettes a hetente tartandd megbeszéléseken beszamol a vezetése ala tartozo
telephely ovoda miikodésérdl, illetve tovabbitja az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrol az iranyitasa alatt 1évo telephely 6vodaba, tovabba a telephely 6vodabol a vezetdség felé.
Az 6voda vezetOségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

30



8.1. ALTALANOS OVODAVEZETO-HELYETTES FELADATAI

Az 6voda vezetésének felelOs tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd kozvetlen

irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Az
ovodavezetd-helyettes munkakori leirasat a vezetd késziti el.

Az oOvodavezetd-helyettes feladatait kozvetlen és a telephelyovoda alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latja el.

a telephelyovodavezetd-helyettes

a szakmai munkak6zdsség-vezetd

az onértékelési csoport vezetdje

a neveldémunkat segit6 kozalkalmazottak

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi.

Az altalanos 6vodavezetd-helyettes felelds:

a pedagogiai munkaért,

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

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért, taniigyi
nyilvantartasok vezetéséért.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hataskoroket
ruhazza it az altalanos 6vodavezeto-helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.

Kapcsolatot tart a telephelyovodavezeto-helyettessel.

Dontésre eldkésziti - a telephelyovodavezetd-helyettes bevonasaval- az intézmény
mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt belsé szabalyzatokat.

A telephelyovodavezetd-helyettes bevonasaval eldsegiti a pedagodgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

Megszervezi az intézményi szintii tanévnyito €s tanévzaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephelyovodanak.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Elkésziti az 6voda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhédzott hataskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagégusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodés.
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Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd megoldandod problémak jelzésére

e az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira

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

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Az 6vodavezeto-helyettese kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkdrébe tartozo iligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

8.2. A TELEPHELYOVODAVEZETO-HELYETTES FELADATAI

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkéjukat munkakdri leiras alapjan, az 6voda vezetdjének
kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az 6voda vezetdje felé az atruhazott feladatok tekintetében
beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamatosan széban. Kdozvetleniil és
felelosen iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e atelephelyovoda rész alkalmazotti €s nevelGtestiiletének vezetése

e az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve alapjan
a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése

e a telephely intézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszeri szervezése, ellenérzése

e akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése

e atelephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerli gazdalkodas, az
elszamolési kotelezettség betartasa, betartatasa

e a gyermekek fejlodés¢hez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valod
gondoskodas, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

e az 6vodan beliili munkakdzosség miikodésének tamogatasa

e pedagobgiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében

¢ a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezése a helyi
Pedagodgiai Program alapjan
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e a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel

e cgyiittmikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a tertileti
Onkormanyzati képviselével

e az Ovoda vezetdjével egyeztetve a telephely o6vodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa

e vezetése alatt allo telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
vezetdjének uj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre vonasra,
illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara

e atelephely sziil6i szervezetével valo egyiittmiikddés

e atanligy igazgatasi feladatok ellatasa informacios kotelezettség betartasa az 6voda vezetdje
felé

e az oOvodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, az altalanos ovodavezetd
helyettessel torténo egyeztetéssel

e a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

e adolgozok egészségiigyi szlirGvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasa, ellendrzése
— mindezért anyagi felelosségvallalas

e az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt

e neveldomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellenérzése €s
értékelése,

e apedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel

e telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése

e telephely intézményében a pedagogus és neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
munkaid6 nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa

o telephely intézményében szabadsagok ilitemezése és naprakész nyilvantartasa

e telephely intézményében a HACCP rendszer mukddtetése

e az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése, az altalanos 6vodavezetd helyettessel valo kdzremiikodés alapjan

e a pedagdgusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikodés

e az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdimogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagoégusok mindsitd eljardsa €s mindsitd vizsgaja
idépontjanak rogzitése

Feladatainak teriiletei:
e hataskorébe utalt pedagdgiai: a belso ellendrzés elvégzése sajat telephely intézményében,
e hataskorébe utalt munkaiigyi: Atruhazott hatdskorben a kotelezé mindsitések rogzitése
[Epr. 10. §(3) bek.] illetve az értékelés elkészitése a telephely intézmény nevelStestiiletének
pedagdgusai tekintetében
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e hataskorébe utalt gazdalkodasi: Atruhazott hataskorben 100 eFt -ig kotelezettségvallalasi
jogosultsag

e hatiskorébe utalt taniigyigazgatasi: Atruhazott hatiskorben az Oktatasi Hivatal altal
mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer
segitségével a telephelyintézmény pedagdgusainak mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgaja
vezetése, a pedagogusok taniigyigazgatdsi dokumenticidja vezetésének naprakész
ellendrzése, a telephelyen torténd bedvodazas és beiskolazas feladatinak jogszer( és az
intézményi eljarasnak megfelel6 levezetése

A telephelyovodavezeti-helyettes felelds:
e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért

e a rész nevelbtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért

e az ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért
és elokészitéséért

e aneveldémunka irdnyitasaért és ellendrzéséért

e ataniigyigazgatasi feladatok jogszerii megvalositdsanak helyi ellendrzéséért

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért

o a telephely 6voda leltaranak, vagyonanak megdvasaért

e a helyi sziil6i szervezet miikddtetésének segitéséért

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szobeli beszamolasa folyamatosan havonta a vezet6i értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

e abelso ellenérzések tapasztalataira

e azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére

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

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

8.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A nevelGtestiilet a szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az 6vodavezetd biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -
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aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az 6vodavezetd irdsos megbizasa
alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda vezetdje felé

beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség miikodésérdl, tevékenysegérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6z6sség, 6nallo, felelds vezetése

Osszeallitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves tervét,
intézményk6zi munkakozosség esetén a pedagogiai programok alternativaja alapjan

a munkak6zdsség mitkodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

¢értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében, 0sszegz6 véleménye figyelembe veheto a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai segitése
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerii segitésé¢hez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo a
nevelGtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa
a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagogusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése.

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési
eljarasaban

részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében

Szakmai munkako6zosség vezet6 jogai:

az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP - hez igazodo éves tervezd munkajat,
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e az ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben a telephelyévodavezeté-helyettessel
ellenérzi a pedagdgusok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast ¢és az
eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére

e az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és minésitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakdzosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetosége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Szakmai munkakozosség vezeté6 munkajaval szembeni elvaras:

e A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiils6 tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa.

o Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba

e  Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e  Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival.

o Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

e Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében, 0Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

e Részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

e Osztonzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegélasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire €épit.

e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudéasra van sziiksége az intézménynek.

e Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonb6zo formait.

o Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii kommunikécion alapul

o Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.
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e A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszeriisitése)

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

e A munkak6zosség neveld - oktato munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

8.4. A VEZETES TAGJA A BELSO ONERTEKELESI CSOPORT VEZETOJE

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara, feladatok
ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
IKT kompetencidkkal biro,
e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

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

F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése €s az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa

A belso onértékelési csoport vezetéjének jogai:
e az ovodavezetovel egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e ahelyi csoportok munkéjanak ellendrzése,
e abelsd ellendrzésben valo részvétel.

Felel6ssége: Felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken vald

részvétel.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e abelsd ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.
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Kapcsolattartas rendje:
e a belsd ellendrzési csoport munkdjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetéjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktudlis feladatokrol munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére végezze,
végeztesse el,
e abelso ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejleszto, segitd szemlélet jellemezze.

A belso ellenérzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

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

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értekelése

e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetosége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

9. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL

9.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

e a neveldtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez0, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

e aszakmai munkak6zosség

e a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, évodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok
kozossége

Az intézmény kiilonboz0 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték €s a valasztott
képviselok kdzremiikdodésével a vezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbesz¢lések

e forumok

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
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javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

9.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része neveld-oktatdé munkat végzé évodapedagogus, a tobbi dolgozd a nevel6-oktato munkat
kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

9.2.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

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

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

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

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1{6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az oOvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a munkakori
leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

39



9.2.2. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény kiilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kiillonbozé formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az
egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya,
hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt
képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti
kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

9.3. A NEVELOTESTULET

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segito munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehatasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo ¢és dontéshozd szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mads jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

9.3.1. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO0O ALTALANOS SZABALYOK

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
ligyben.

A neveld6testiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadasa,
e az ¢éves munkaterv elfogadasa,
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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e atovabbképzési program elfogadasa,

e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e oOnértékelési program elfogadasa

e a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

9.3.2. ANEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJA AT A KOVETKEZO0 JOGKOREIT

e Pedagodgiai Program elfogadésa

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa

e Hazirend elfogadasa

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Eves beszamol6 elfogadasa

e Onértékelési program elfogaddsa

e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

9.3.3. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az 6voda nevelétestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az 6voda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti  értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda
vezetdje késziti eld.
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9.3.4. A NEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢és idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.
A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

e aPedagogiai Programot

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot

e a Hazirendet

e a Munkatervet

e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelést, elemzést

e abeszamolokat

e az onértékelés és Kkiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az 6voda vezetd hivja 0ssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi
értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.

Telephelyet érint6 iigyekben a rendkiviili rész nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozo pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges.

A vezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja
a nevelOtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak,
munkako6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Az 4t nem ruhazhato jogkori nevel6testiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetden hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadasardl. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés
altal targyalt témardl sz616 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a
jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatarozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irasos beszamoldjat benytjtja az 6vodavezetdjének. A
nevelOtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes latja
el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezeto €s a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala,
akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).
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A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

e ahelyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd és hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairdk hitelesitenek.

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

Az oOvodavezetdi és a tagdvoda- vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti
értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az o6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya
szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja,
mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

9.3.5. A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Az o6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az o6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢€s
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik
havi valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd, telephelyovoda esetén a telephelyovodavezetd-helyettes.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 9 o
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

o kotott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészito, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelheto el az 6vodapedagogus szamara.
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9.3.6. AZ OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA - AZ NKT. 62. § (1) BEKEZDESEBEN MEGFOGALMAZOTTAKON
TUL:

e Felkészil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozdsség vezetOk
iranymutatasainak megfelelden, felelésséggel ¢és Onalléan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi.

e Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sztilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a tagdvoda-vezetonek.

e Csoportjaban milkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzO rendszert, a sziilékkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése
érdekében.

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

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

e Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajit
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

e Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz616 onfejlesztési
tervet készit.

e Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

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

e Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és realisak.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

o kétévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megel6zden, neveldmunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsoldodo altalanos elvarasok ¢€s indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

e az 6vodavezetovel egyeztetve két évre sz0l6 egyéni onfejlesztési terv készitése

o a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa

e agyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e azalkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

e az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegezése

o statisztikak hatariddre torténo elkészitése

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

o sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit

e az intézményvezetonek elokésziti a tankdtelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagiogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvardsok:

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

o viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

e korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos ¢s
sikeres miikodés (asszertivitas),

e szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

e Onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

o viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6z6désbol szarmazd humanités €s gyermekszeretet,

e motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

o felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

e arendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,

e pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is.
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e alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

e kihasznalja a tananyag kinalta belsé ¢€s kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, €pit a tanulasi
tevékenységeken Dbeliill megvalodsithatd  koncentraciora, a  partnerekkel vald
egyiittmiikodésre,

e pedagbgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelen,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelo stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodéstiiket,

e redlisan és szakszerien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

e cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagbdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkaja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi ¢€s fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatirozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerii taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tamogatasa
a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

9.4. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK KOZOSSEGE

9.4.1. DAJKAK

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az dvodavezetd - helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését
el6segitd, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 8 fo

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megeldzési teendOket, kisebb baleseteknél
elsOsegélyt nyujt.

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

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi
¢és végzi.
Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

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

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

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vono utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.
Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagoégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.

A réabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
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o A HACKCEP elbirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik.
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomadsara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén két csoport ellatasat
végzi. A dajkak atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakeserét nagyon indokolt
esetekben csak az 6vodavezetd helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban, alkalmazotti értekezleten.

9.4.2. PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd-
helyettes €s a telephelydvodavezet6-helyettese. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat
jogallasatol fiiggben az 6vodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 8 f6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.

e A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folydé munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

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

o Jatek foglalkozasokat 6nalldan tart.
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e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihen¢ alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovondi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

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

Feleldssége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.

9.4.3. OVODATITKAR

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény
adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikodést szolgalo
feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezesi €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezeto.

Létszam: 1 f6

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
Hétfo-csiitortok: 7,30-16,00
Péntek: 7,30-13,30

Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o FElkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

o Feleldsséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a szakmai
anyagok nyilvantartasat.

o FElvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

o Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatdba bejegyzi.

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

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti.

e Végrzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
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e Vezeti a vezetl utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

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

e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

o Irattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

o Kozremikodik a személyzeti és munkaligyi iigyintézésben.

e Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

o Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddo adminisztraciot.

o Az ovodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €s hataridore elszamolja.

e Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felel6ssége kiterjed:
e amunkakdri leirasban talalhato feladatkorre
e az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
e az altala kezelt készpénzt illetéleg anyagi felelsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
= a téritési dijak kezelésére
= aziigyiratok vezetésének kezelésére

9.4.4. ELELMEZESVEZETO

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata a fézékonyha
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii miikodést szolgald feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 1 {6
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Feladata:

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszerti taplalkozasi igényeknek, €s a kotelezd tapanyagsziikségletek figyelembe
vételével egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott ¢lelmezési normat,

a gazdasagi vezetOvel kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri
a beszerzési arak alakulasat,

az ¢étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, ¢s mindségben a rendelkezésre alljanak,

feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagolasat és kiosztasat, a
mennyiségi, ¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezokrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérol, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kovetelmények betartasat,

a foszakaccsal egyiitt iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

a fészakaccsal egyiitt az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje,

iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat,

ellen6rzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszeriiségét,

Felel6ssége kiterjed:

az ¢lelmezés megfelel6 mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, berendezések
allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

a konyhai dolgozok egészségligyi konyveinek érvényességéért.

a konyhai felhasznalas ellenérzése, az anyagkiszabas alapjan

az étel mennyiségének €s mindségének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartasanak ellentrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak ellenérzése,

munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése,

Az Elelmezésvezeté felelds a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakérében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
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munkateriiletén beliill felmeriild allando és idOszakos feladatokat. Kartéritési feleldsség
megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzataban foglalt rendelkezések az iranyadoak.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

= az étkezOkrol 1étszamjelentésre, havi elszamolasra

9.4.5. SZAKACS

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata a konyhai f6zés
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mitkddést szolgalod feltételek biztositdsa a vezetd

egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 1 {6

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével €s beszédkulturajaval értékeket kozvetit,

pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Munkéajat az 6vodaban az intézményvezeto

altal meghatarozott munkarendben, az élelmezésvezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi,
HACCEP el6irasainak megfelelden.

Feladata:

étlap, menti, Osszeallitasa

a nyersanyagok elékészitése, feldolgozasa (parolasa, fézése, siitése)

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa

rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriil6 nyersanyagok mennyiségét €s mindségét, a
technologiai folyamatokat

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

az j ételek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez.

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas,
javitas sziikségességét.

tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva

a konyhai berendezések rendeltetésszerti miikodtetése

aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében

vezeti a HCCP éltala kitoltendo adatlapjait

az ¢élelmezésvezetdvel egylittmiikddve irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat

felelos az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas idejének
betartasaért.
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Az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelos kezeldje

felelds - az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért €s betartatasaért.

felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséeért.

felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

felelds a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, a berendezések
¢s az épiilet allaganak megovasaért

felelds higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

felel6s a riaszto rendszer tavozaskori bekapcsolasaért

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkatertileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el az intézményvezeté engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valéd tdvolmaradast a legrovidebb idén beliil az intézmény vezetdjével
kozolni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

Felel6ssége kiterjed:

az ¢ételekhez sziikséges nyersanyagok elOkészitésére és elkészitésére az élelmezésvezetd
el6irasai alapjan

az ¢élelmiszerkészlet felelds felhasznalasara

a konyhai kisegitok munkajanak iranyitasa és feliigyelete

9.4.6. KONYHAI DOLGOZO

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata a konyhai f6zéssel
kapcsolatos teenddk elvégzése, a rendeltetésszerii miitkodést szolgald feltételek biztositasa a vezetd

egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 7 fo

Jogallasa:

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja
o Kozvetlen felettese a vezetd-helyettes telephelydvoda esetében a telephelyvezeto.
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A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nallé munkaval,
részben az 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett
osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke tigy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letdlteni.

Altalanos feladatok:

A  munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

o A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien el6késziti, porcidzza.

o Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetonek.

o Anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

o Koteles az 6vodavezetonek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6z6kon, ill. munkateriiletén,

karbantartast igényl6 allapotot észlel.

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

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

e  Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja.

e Az dvodavezetd utasitdsa szerint kozremikodik az ételtalalasaban.

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.

o Az étkeztetés befejezés€ig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfelel6 h6fokon
tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o A szikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e  Munka kézben viseli az el6irt munka, - illetve véddéruhat.

e Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése eldtt,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fert6tleniteni.
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e Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertotlenitds lemosassal tisztitja meg.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a biitorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket, stb.

9.4.7. KARBANTARTO

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata az épiiletek
berendezéseinek, valamint az udvari felszerelés javitasi feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
mukodést szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezeto-
helyettes és a telephelyvezetd.

Létszam: 2 fo

Karbantarto munkaido beosztasa:
Hétfo-Péntek: 6,00-14,00

Kotelességek:
e A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezet6 utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan mikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Beszamolasi kotelezettség:
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

Alland6 karbantartéi feladatok:

o Az 6voda épiiletében megfeleld héfok biztositasa, fliiggetleniil attol, hogy fiitési idény van-e.

o A flitéberendezések iizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.

e A meghibasodas azonnali jelentése a vezetO, vagy a vezetd-helyettes felé.

e A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

e Az dvodaban felmeriil6 aprobb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzése.

e Visarlasok elvégzése, szallitdsban, lebonyolitasban valo segédkezés.

e Rendkiviili posta intézése, amennyiben sziikséges, naponta ellatja a kézbesitési teenddket az
ovoda, gazdasagi egység, az onkormanyzat, a posta felé.

e A rabizott iratokat megérzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne 1év§ iratokat,
informéaciokat bizalmasan kezeli.
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o [donként részt vesz a beszerzésekben is.

e A jatszéudvar és a kert rendben tartdsa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa és a névények
apolasa, ontozése.

e A homokoz6 homokjanak fellazitasa, locsolasa.

e Az udvari raktar rendben tartasa.

e Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. A felsoroltakon tal a
vezeto altal adott megbizasok ellatasa.

A munkakorbdél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.
o A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit
e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.
o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
e Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.
o Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

10. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket. Az
intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe
tartozd tigyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az {iigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az 6voda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat
alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az ovoda vezetdje a feladat ellatdsara, annak
id6tartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat,
hataskorét, a nevelotestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak
megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikdodo bizottsagot/kat, (szakmai
munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a KT; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni
koteles azokrol az iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység
befejezésekor irasban tajékoztatjdk a nevelOtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett
tevékenységrol.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakdzosség

e Dbelso onértékelési csoport

e intézményeken ativeld szakmai munkakdzosség
e intézményeken ativeld bels6 onértékelési csoport

10.1. A NEVELOTESTULET ATRUHAZOTT JOGKORENEK GYAKORLOI AZ OVODAPEDAGOGUSOK
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A munkakdzosség
szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyé neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozosség
vezetd iranyitja. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat
nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szoldo munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel, telephelyovodavezetd-helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések €s szakmai
kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoéban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolddd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk, az
altalanos vezetd helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email - ben is
torténhet.

10.1.1. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG TEVEKENYSEGE

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A nevelGtestiilet
feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6z0sség az alabbi tevékenységet folytatja
e javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
e segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik
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10.1.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG FELADATA:

e a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkakozosség-vezeto személyére,

e aszakmai munkakozdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott kz0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az 6vodai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

e javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,

e akdltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e segitségnyljtas a munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
clkészitéséhez,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyjtas,

e javaslat a munkak6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e az ovodaban hasznalhat6 modszertani konyvek kivalasztasa,

e segitségnyljtas az oOvodaban folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez,

e secgitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz €s a kiilonleges banasmodot igénylod sajatos nevelési igényl, halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgdlo
feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

e apedagdgusok szakmai munkéjanak tdmogatasa,

o modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értekelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben.

10.1.3. EGYUTTMUGKODES, RESZVETEL A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

¢ A munkakozdsség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.

o Maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.
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A munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
uj szakirodalom tanulmanyozésa ¢s felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkak6z6sség tagja és vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

10.1.4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE:

Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkak6zosség
tevékenységérol.

frasban beszamold, Osszefoglalo elemzes, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

10.1.5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK RENDJE

a munkako6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

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

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

10.2. ANEVELOTESTULET ATRUHAZOTT JOGKORENEK GYAKORLOI AZ ONERTEKELESI CSOPORT

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre sz0l6 Onértékelési programjat, a munka céljat, feladatait,
a sziikséges er6forrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzd csoportot.
A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

10.2.1. AZ ONERTEKELESI CSOPORTTAGOK FELADATA

a pedagoégusok felkészitése az onértékelési folyamatra
az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése
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e az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

e a kollégak bevonasa az Onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves oOnértékelési terv
készitése

e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa

e az onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas

e adatgyljtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

e a nevelGtestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol

e azintézményi, a vezetdi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértdk szamara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

e azintézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

e azadatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban,

e azéves terv és az Ot éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

o az¢értékelésbe bevont kollegédk felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai timogat6 feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelOdtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkéjanak
szakmai €s technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi onértékelések dsszegzését.
Az 0sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségligyi ,eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd  feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kormyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

o személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,
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o torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkako6zosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,

e aszékhely és telephely szakmai és miikodésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

e szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakdzosség
kozott,

e a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

10.2.2. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

e Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda éves
munkatervének.

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e lrasban beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szaméra az
¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

11. A TELEPHELY INTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai és
gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors iligyintézés érdekében - a telefonon torténd megbeszélés a jellemzd. A napi
kapcsolattartasnal az 6vodavezetonek és a telephely intézményvezetd-helyettesnek is kezdeményeznie
kell a kapcsolat felvételt.

Az 6voda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a kdzos munka, az intézményi koordinalt, egységes
feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre ill. a telephelyre vonatkozé feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az 6vodavezetés tagjai
minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

11.1. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,

e  irasos tajékoztatas,

o ‘¢rtekezlet,

e c-mailes kapcsolattartas

e  Onértékelés
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hospitalas
a telephely intézmény ellendrzése stb.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai munkarol. Az
ovodai dokumentumokat kdzosen hozzak 1étre. A munkakozosségek, értékelési csoport kozos feladatai
a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely €s a telephely intézmény pedagdgusainak k6zos
értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a vezetd, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

11.2.AZ OVODAVEZETO A KAPCSOLATTARTASNAL KOTELES FIGYELEMBE VENNI AZT, HOGY:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephely intézményt,

illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a

telephely intézményben az oktato-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az
éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A telephely intézményvezetd-helyettes koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének.

11.3. A TELEPHELY INTEZMENY NEVELOTESTULETENEK JOGOSITVANYAI

a telephely intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszkozok
tervezése;

a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa;

a telephely intézményi munkat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
telephely intézményi szakmai munka belso ellendrzése;

a munkak0z0sség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa;

a telephelyen miikddé 6voda neveldtestiilete onalloan miikodhet, illetve hozhat dontést
azokban az igyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

az Ovodakban dolgozd neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valdsul meg;

az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egyiittmitkddést;
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a telephelyovodavezet6-helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetoségi
megbeszéléseken, beszamol a telephely intézményben folyé munkardl, illetve tovabbitja a
sziikséges informaciokat;

e atelephely 6vodavezet6-helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irdsban
is - jelenti az 6vodavezetdnek;

e az ovodavezetd és a telephelydvodavezeto-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a
dolgozdk, a gyermekek ¢€s a sziilok az Oket érintd informaciokat iddben megkapjak,
megismerjék;

e az oOvodavezetd és a telephelydvodavezeto-helyettes a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal;

e cgyéb kapcsolattartasi formak: kozos linnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A telephely intézmény pedagiogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

o Koz0s neveldtestiileti értekezletek

e Hospitalasok

o  Megbeszélések

e  Szakmai kirandulasok

e  (Csapatépito tréning

o  Ko6z06s munkakozosségi foglalkozasok
o Ko6z0s tovabbképzések

o Koz0s értékelési csoport foglalkozasok

A pedagogus kozosség kizarolagosan az egységet érinté onallosaga

Eloadasok szervezésére

e Az egységet érintd megbeszélések szervezése

¢ A rendezvények idejének meghatarozasara

e Sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara
Az 6voda vezet6jét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

12. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK - KULSO KAPCSOLATOK

Logopédus, utazo gyégypedagogus

Az ellatast az Onkorményzat biztositja a Dabasi Pedagégiai Szakszolgalat Tagintézménye
szakemberei segitségével. (Amennyiben nem biztositjak, akkor a fenntarté feladata az ellatas-
megbizasi szerzodéssel)

63



Feladata:
e a sziléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek szilirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése
e cgyiittmiikddés a gyermek 6vonodjével, az 6voda pszicholdogusaval
e kapcsolattartas az 6voda vezetdjével
e afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése
o sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa
e azintegralt nyomon kovetd rendszer vezetése (INYR)
o nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése

Szakmai ellen6rzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

13. BELSO KONTROLL RENDSZER

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel

e Onértékeléssel

e taniigyigazgatassal

e a munkaltatassal

e amikddtetéssel és a

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a
koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszeri hasznalattol.
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13.1. VEZETOI FELELOSSEG

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az 6voda vezetdje a felelds,
aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
mddszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

bels6 kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
informéacios és kommunikacios rendszer

monitoring

13.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mielobbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:

Biztositsa az intézmény felelOs vezet6i szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tadmasznyljtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja 4t a pedagodgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) mitkodését.

Segitse elo valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidanyossagokra.
A sziildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az O6vodavezetoség szamara megfeleld0 mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso €s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan mitkddjon a megel6z6 szerepe.
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Az ellenérzés Kkiterjed:
e munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszerii, clore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
e apedagodgusok és a neveldomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
e aneveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége
e atanulasi folyamatok a foglalkozéasok szervezése
o clOzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés
e az alkalmazott modszerek, eszkdozok
e agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,
e amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége
o a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belso ellenérzési terv hatarozza
meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelos.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje
e aszakmai munkakozosség

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

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.

A pedagogusok értékelése a nevelotestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint folyik. A
nevelési év zard értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az oOvodavezetd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
ovoda kovetkezd évi munkatervét.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentéciok ellendrzése
o ‘¢rtekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas,
e interju
e kérddiv
e hospitalés
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

13. 3. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az 6nkormanyzat belso ellendre
latja el. Az intézményben a belso ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli €s mindségili informaciot a
torvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valod eltérést, szabalytalansdgot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara €s sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat
¢s belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal
¢és vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.
A belso ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
e intézmény és az donkormanyzat egylittmiikodési megallapodasa

Belsé ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd

67



e dvodavezet6-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

A belso ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

1. RESZ
AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE

A nyitva tartas rendje
Az dvoda hétfotol péntekig dtnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjarol november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo6 sziildi igényeket irasban - a
zarva tartas eldtt 10 nappal az 6vodatitkarnak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani az dvoda vezetdje felé.
A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 6rdig a hivatalos ligyek
intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.
A nyitvatartasi id0 napi 11 ora, reggel 6-17 oraig.
Az ovoda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora ...) is.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 ordra érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti
dajka dolgozo zarja.
A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi aldirasa
- jelenléti iv napi aléirasa - biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg, amiben meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat
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e asziinetek idétartamat

e anemzeti és Ovodai linnepek meglinneplésének idépontjat

e az elore tervezheto neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idopontjat

e azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett idopontjat.

A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas
ellendrzéséért az dvodavezetd helyettes a felelds.

2. A VEZETOK ES A GYERMEKEK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val¢ tartéozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.
Intézményvezetd-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 Oraszama: 24 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly
szerint kell eljarni.

Az o6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy O, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi, illetve vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmuivé valik, hogy

a) az ovoda vezetOje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az
intézményvezeto helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 szakmai
munkakoézosség vezetonek kell ellatnia;

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

69



A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

2.1. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A
MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfeleléen eldkészitse, tovabba kdtelezé ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A4 pedagogus havonta kételes nyilvantartani
kételezd orajan feliili munkaidejét az ovoda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanydn. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezo orajanak letdltése utan,
illetve pihendnapon is berendelheté a 40 o6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan
az ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabodl vald
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezeti engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az o6voda miikodését meghatarozé intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv szerzodés iranyado.

3. Az INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO - HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
ovodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezeto kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezet6, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).
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Az intézményvezetd és helyettese egyideju tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetot a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
szakmai munkak6zdsség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6
pedagdgusok helyettesithetik.

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

e ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

A reggel 8 oratol 12 oraig, illetve a 13 6ratol 16 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kdzremitkddnek a munkarend szerint ez idében ligyeleti munkat végzé dvodapedagogusok.
Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore
az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval 0sszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

4. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Az oOvodai szintli sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és formajat az
éves munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet mikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A sziilékkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is
tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-¢rol, ligyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A SZULOI SZERVEZET ES AZ INTEZMENYVEZETO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az 6vodai szintil sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintil ligyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az d6vodapedagogus kompetenciajat
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meghaladd iigyekben az oOvodavezetd-helyettes telephelyovodavezeto-helyettes vezetd tart
kapcsolatot.

A sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérol — 8
napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben
foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul kdteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A SZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény-
nyilvanitasi, javaslattev0 jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen
az alabbi esetekben:
= az SZMSZ elfogadéasakor
e a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa
e avezetok intézményben valo benntartdzkodasa
e belépés ¢és benntartozkodads rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
e avezetdk és a sziiloi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,
o kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
¢ a hazirend elfogadasakor
e a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
e asziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
= a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében
= a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban
= vezetdi palyazatnal
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= az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdsaval ¢és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelltestiilet 6sszehivasat,
o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e asziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint6 ligyek -
targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetének kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az vodavezetéhoz
kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet
képviseldjének.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd gondoskodik arrél, hogy azt a
neveldtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az o6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

4,3, A SZULOI SZERVEZET VEZETOJENEK FELADATA, HOGY
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo idon
beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e asziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jogkorének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.4, A SZULOI SZERVEZET ES AZ INTEZMENYVEZETO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI FORMAI
JELLEMZOEN A KOVETKEZOK:

e szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
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o kozremitkddés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ¢rtekezletek, Uilések,

e sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

e irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,

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

e asziiléi szervezet nevére sz6lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziloi szervezet aktudlis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
o Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
milkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mitkodését

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

5.1. ALTALANOS ISKOLAVAL

Az o6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1€ép6 gyermekek beilleszkedését
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megkonnyitd egyiittmitkddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat forméaja: kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziildi
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa

e pedagbdgusok szakmai programjai

e ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e {nnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonos részvétel

o (¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéacioit a sziilok felé tovabbitja.

5.2. AZ 6VODA ORVOSAVAL, VEDONOJEVEL, GYERMEKFOGASZATTAL

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
végzd szervezet, az OvodavezetOvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.
Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezo6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és mérheto, értékelheté modon kell megtervezni
a helyi pedagbgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultaci6, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatdt végzo szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5.3. A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

tanacsadas nevelési kérdésekben, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi
értekezleten valo részvétel.
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja kiterjed a gyermek:

o fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

e akiemelten tehetséges gyermekek gondozasara

e logopédiai ellatasara
Az oOvodavezetd, az Ovodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgélattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio, informéci6 atadas, a
logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

5.4. GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL, GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eldéadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6z0sség védelme miatt ez indokolt.

o aGyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

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

e csetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

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

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben
val6 kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

5.5. OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALATTAL

Oktatastigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamara lehetség van az
Oktatastigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
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Az OKSZ elérhetdsége az intézmény faligjsagjan mindenki szamara elérheto.

A kapcsolattartas rendje:

A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

A vitaban allo felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.
A kozvetit6 altal kijelolt kozremlikodo elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével torténik.
A vitaban allok a kozvetitovel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

5.6. FENNTARTOVAL

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezeto-helyettes, telephelyvezetd-helyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartod kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkodésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacioé szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény mitkodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv alapjan és sziikség szerint
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5.7. GYERMEKPROGRAMOKAT KiNALO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL
Kapcsolattarté: az 6vodavezetdje

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

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatasa a

gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre szold munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

5.8. ALAPITVANY KURATORIUMA
Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet

¢s a szildi szervezetet. A vezetd az alapitvany altal nyuUjtott timogatas felhasznalasarol szoban és
irasban tajékoztatja az alapitvany képviseldit s a sziiloket.

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

5.9. EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az
eszkozoket.

5.10. PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT
Kapcsolattarté: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezeto kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kézpont vezetéjével. A

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

e amiuveltségteriileti és tantargygondozoi halozat miikodtetését
e szaktanacsadoi kirendelés
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e apedagogiai tdjékoztatasi tevékenység

e taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység

e apedagogiai-értekelési feladatok

e atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése

e abels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

5.11. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdmogatd
megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl €s annak elonyeirdl
e az intézmény a kapott tadmogatasroél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogato ilyen iranyl informacioigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atdltoztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozo6i meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

79



Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni:
o A sziilének, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése, benntartozkoddsa, a kiovetkezok
szerint torténhet:
e Az o6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolododan rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodatitkdr a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket a
ovodavezetonek jelenti be.
o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, tanfeliigyeldi, mindsitdi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetovel valo egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezd mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszoénapokon
- lnnepkdrokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotodo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...)
e A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idGpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

7.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

e Az Ovodavezetd feladata a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi
feliigyelet megszervezése.

e Az d6vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a védono latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idopontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgélat torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi statuszvizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az 6voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul
hozz4, errdl irasban kell nyilatkoznia.

o Azegészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

7.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy06zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e  Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

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

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

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

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenkeént ismétlodo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védd-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

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

az udvaron tartozkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (pl. kirandulas eldtt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢és egyéb esetekben.

Az o6voda vezetje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az ovodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.
Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmezteto jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

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

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

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

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

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell
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évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozéasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

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

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

7.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhet6 modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kdtelessége a segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagigus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentdé munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
e a munkidba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az dvodavezetd
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokta munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelozésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tiizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo
eléirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tul gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd
hoénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek
sziilojének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
o gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elé
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
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7.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

7.4.1. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjarol, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodavezetét elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkdz,
indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban kdteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de minimum
2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL
SZABALYAI:

e a sziild onkéntes elhatarozdsan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

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

e a vezetd ¢és a szolgaltatast nyujté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
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A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.4.3. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

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

o A HACKCEP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil €s az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogato intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

7.5. OvO-VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL TARTANI AZ OVODABAN
VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

Az IKT eszk6zok €s Internet kotott munkaidoben torténd hasznalatanak szabalyai

Az elkésziilt szabdlyzatok évente feliilvizsgalatra Keriilnek, betartasuk és annak ellendrzése
minden alkalmazott, tovabba az évoda helyiségeit hasznalé mas személy szamara kotelezo.

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel

fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegii reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd vagy
a vezetOhelyettes, telephelyvezetd-helyettes jovahagyasa utan lehet az Ovodaban
kifiiggeszteni.
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e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a képviselOtestiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

r,or

Az intézményi hirdetétibla haszndlatanak szabdlyai

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziilo,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezeto engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigortan tilos.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes telephelyvezet6-helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres
napi ellendrzése.

9. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az ovodavezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
e az dvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény vezetdjét
e azintézmény fenntartojat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
e személyi sériilés esetén a mentoket
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e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az 6vodavezeto sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az d6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épliletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszelyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6ének a termen
kiviil (pl.: mosdodban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténd megérkezéskor
az 6vononek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

o az elsdsegélynyljtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az Ovoda vezetdjének, vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢épiiletben tartdozkodo személyek létszamardl, életkorarol

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és kdteles betartani!
Az intézményre €és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével tehet
nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriad6 terv” c. dokumentum
tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal térténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s munkavédelmi
megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kételezo érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: Iroda

10. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek
A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat A felnott
kozosségekben hozzédjarulnak az Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek
erdsités¢hez.
Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.
Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.
Az tlinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozo éves Munkaterv hatdrozza meg.
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Hagyomdnyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
e A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomdnyadpolas eszkizei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomdnyai érintik
e azintézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziiloket

A hagyomdnydpolds érvényesiilhet
o jelkép hasznalataval (logo)
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

[ YSP4

Az ovoda nevét jelképezo logo megjelenitésének formdi

e polon

e meghivokon

e honlapon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kézos 6vodai ilinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ijabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

A felnott kozosségek hagyomdnyai
e nevelési évnyitd tandcskozas:
- az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szeptember 1-ig.
- nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig
e szakmai napok, tovabbképzések
e hazi bemutatok
e kardcsonyi iinnepség
e Pedagbgus nap
e kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval, mely azonos idopontban is
szervezhetd:
e Anyak napja
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Mikulas

e Karacsony

¢ Farsang
Evzaro-Ballagas

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:
e Mikulds, karacsony, kardcsonyi, husvéti kézmiives délutan, idések koszontése, farsang,
marcius 15-e, husvét, anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi napok, iskolaba 1épd gyermekek
bucsunapja, iskolai tanévnyito eldtti blicsuzas,

Az o6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvanosak. Az ¢6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Viléagnap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.

11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radio és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet0 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

12. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
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e Pedagogiai Program

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
e intézménylink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése
az 6vodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e Intézményi honlapunk

e az dvodavezetd

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

Tdjékoztatds a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétdl, vezetd-helyettesétol
és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

o A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektdl.

e lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az évodavezetd-helyettesnek
vagy telephelyvezet6-helyettesnek cimezve, aki az {igyintézési hataridon beliil irasbeli
tajékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év els6 sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrol.
Az 1j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-mailben, vagy
amennyiben erre nincs lehetdség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel sziilo altal torténd
alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre
kertil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok

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

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

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd 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 fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

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

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az dvodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.
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Az adatkézlés idopontja:

Az o6vodatitkar, a vezetd dltal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Ezzel egy idoben, kérelmet nyijt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: ovodavezeto

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok szaméara
nyomtatott €s elektronikus (PDF) formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Moddositas esetén a sziildi szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felel6s: ovodavezetd

Idépont: az elfogadasra Kijelolt neveldtestiileti értekezlet elott 30 nappal

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre
a kovetkezo nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: 6vodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

13. A JUTALMAZASRA VONATKOZO SZABALYOZAS EZ A SZABALYOZAS A
FENNTARTORA NEZVE TOBBLETKOLTSEGET JELENT, TEHAT EGYETERTESE
SZUKSEGES

A tamogatast a fenntartd az engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatdrozza meg.
Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagodgiai programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozo dontés az intézmény vezetdjének
hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozo6 pedagogusainak elismerését.
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Céljaink:

Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziilék véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.

A mindségi munka megitélése dsszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
mérésével

a PP tartalmaval, céljaival 0&sszhangban 1évo feladatok magas szinvonala
feladatvégzésének erdsitése.
A munkateljesitmény 6sztonzése.

A pedagdégusok jutalmazdsdnak elvei:

alapos, atfogo és korszerli szaktargyi tudassal rendelkezik

személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érhetd az értelem kimiivelése,
az érzelmi élet gazdagitasa, helyes magatartasformak elsajatittatasa, gyakoroltatasa és
ontevékenységgé alakitasa és az egészséges ¢letmodra nevelés kultirajanak meghonositasa
a szakmai munkako6zdsségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

a bels6 onértékelési csoportban végzett magas szinvonalt munka

haszndlja a modern informaciofeldolgozasi eszkdzoket, példat mutat az
infokommunikdaciods eszk6zok 6vodaban indokolt alkalmazasara

a tehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza

hatékony gyermek megismerési eszkozoket, modszereket alkalmaz, melynek eredménye
tetten érhetd a fejlodési naploban

elfogadoan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartaszavaros gyermekekkel
alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényloknek megfeleld,
valtozatos modszereket

a foglalkozasokon differencialt tanulasszervezést alkalmaz

viselkedésével, kulturalt magatartasaval, a masik ember méltésaganak tiszteletére,
elfogadasara, empatidra, toleranciara, kimtivelt nyelvi magatartasra mutat példat

a hagyomanyok alakitasdban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas Uj
hagyomanyok kialakitasara

kirandulasok, nyari taborok magas elvarasoknak megfeleld megszervezése
neveldmunkajat folyamatosan elemzi, értékeli, munkajaban érvényesiil a tudatossag,
melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztatd
modszereket, eszk6zoket

a nevelés folyamatdban csoportjaban biztositja a gyermekek szdmara a sikerélményhez
jutast

a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejlesztd, 6sztonzo
jelleget

a csoportjaba jaro gyermekek fejlodése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel és
azokkal a szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz
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aktivan részt vallal a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosségek tervezd, végrehajto,
értékeld, elemz6 munkéjaban, a kozosen kialakitott normak mentén tervezi nevelomunkajat
elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlodéséért melynek tovabbképzési iranyultsagaban
prioritast kap a pedagdgiai program specialitasa (pl. esélyegyenlOség, integracio,
kornyezetvédelem, miivészeti nevelés, anyanyelvi nevelés, mozgas stb. - a helyi PP-nek
megfelelden)

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi
hasznositasa,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio6 vezetése,

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

az ovoda kapcsolatrendszerének mikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,
palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, el6adasok tartasa,

igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak tudatos megismerésére,
az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 1j pedagdgiai,  moddszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilével,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Déntésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

vezetd helyettes 6vond
telephelyovodavezet6-helyettes
Kozalkalmazotti Tanacs elndke
munkak6zosség-vezetok

bels6 onértékelési csoport vezetd

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javaslatok atadasa a vezetd részére.
A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi lehetdséggel élhet
minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megelozo nevelési évben

szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot
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Egyéb szabalyok

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (4j kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében is)

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre sz0l, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:

beosztasanak megfeleléen magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egylittmiikddéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

14. A LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandoan kitiizve kell
tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretii zasz16 kitizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

o A 745716 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

15. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

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

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

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kémni

a szll6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljardsrendje:
A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar Gsszesiti €s
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
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foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az oOvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

16. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott (v.
alkalmazott) nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakodre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozod személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirmevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

17. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST BETOLTOK
RESZERE

Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§
(6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e az intézmény vezetd helyettese

o telephelyovodavezeto-helyettese

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
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a) avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézoen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka vagy
feladatkdr megsziinését koveto 30 napon beliil.

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allé személy foglalkoztatasara
iranyuld  jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakdorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6vodavezeto esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes telephelydovodavezeto-helyettese
esetében pedig a munkaltatoi jogkort gyakorolo, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi €s vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z06 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dataddsanak, nyilvantartiasanak, tarolasanak szabadlyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds (6vodatitkar, elektronikus formaban a rendszergazda)
az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalod
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriill sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaro szerv bontja
fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelés személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
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e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal,
a helyettes telephelyovodavezetd-helyettese esetében az intézmény pancélszekrényben
torténik.

18. A TELEFONHASZNALAT ELJARASREND]JE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kézott munkaidejében
mobiltelefonjat magancél beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

19. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok
¢és az alkalmazotti k6zosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
- az ovoda helyiségeinek hasznalatara
- agyermekek kiséretére
- az étkeztetésre vonatkozoan

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, ezt az
intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban
engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet hasznalni. Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az o6vodarendjét és tisztasagat megOrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet.
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20. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e azallami vagy helyi nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢b
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€vo €s tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,

igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kkiterjed0 értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a mitkodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutdsat
kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatdban
talalhatok a mellékletben.

21. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus titon eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
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A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkezd iratok kezelésének,
megoOrzésének szabalyzasa.

A Szabadlyzat személyi hatdlya:
A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelezé érvényii, aki munkdaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkddését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasdanak ellenorzése:
A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik.

A Szabalyzat targyi hatdlya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint
a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, iizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozodk tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran haszndlt fontosabb fogalmak:

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;

o Kiilonleges adat:

e a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €életre vonatkozo6 személyes adat,

o ) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esO, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maddjatol, 6nalldé vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
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tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a mukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkdotott
szerz6désekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak;

Erkezteté: a killdemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus
uton érkezett kiilldemény sorszadmat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az
iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetdé konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontésa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezeto kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd személyt,
az lgyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokdnyvben
személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyljtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossadgra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkdztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket

meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
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Adatbiztonsag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi kdrében az adatfeldolgozo kdteles gondoskodni
az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv mukddésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folydirat, vagy konyvjellegti kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellenorzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe tartozik.
Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén
beliil:
e rendszeresen, illetve szOroprobaszerien ellendrzi az  iratkezelési  tevékenység
szabalyszer(iségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve
az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kkiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabodl fontos tulajdonsagai:
e létrehozas datuma,
e utolsdé modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
o rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabdl archivalni kell.
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Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben
a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
mentiipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6] kezdve a
fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fdjlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében,
e A f4jl nevében a sz0koz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, kertilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,
A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tUton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérmi! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdra szolgdlo) programok
. Az ilyen moddon létrejbtt iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en
meg kell Orizni.

Archivdlas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD adathordozora
torténnek az éves archivalasok.

A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és
az ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni.

A szamitoégépes alkalmazasok altalanos ilizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazéasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerdilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit (napi:
az iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az
iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).
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Ha a mentés CD lemezre torténik, tigy célszerli arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

Az 6voda vezetdje felelds:

az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az lIratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziilkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokeért.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni. A dokumentumok

tarolasa és kezelése a vezetO feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre

bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

22. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell rogziteni,

hogy:

az irat Gitja pontosan kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6:

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
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A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezo kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elokésziteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd iligyintézés ¢&s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szdmitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés €és a rendszer
iizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi 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.

e 4tveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket

e az ¢érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasardl

o akiilldemények atadas — atvételét dokumentalja

e gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado
jegyzéket

e végzi a kiilso és belso kézbesiteést

e r0gziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szd
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e végzi a kiils6 kiilldemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az eld-
¢és utdiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a
vezetd utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az dvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Erkezteté —
konyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat

o iktatja a belso kezdeményezésti iratokat

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

o cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

e akézi irattarbol a még nem selejtezheto iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat

e avezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar
szamara torténo atadasarol.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal

/////

feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
A hozzéaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utdn a

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell dsszeallitani.
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A rendszergazda feladata az Ovoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa
az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogeépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok meg0rzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer {izemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések érvényesitését

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 hataskordk szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen belill szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi el6irasok betartasat ellendrizni
kell

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Azligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

A Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha bélyegzéjének lenyomatat és a kiadmanyozési
rendjét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyozza.
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Bogldrka Néphagyomdnydrzé Ovoda és Konyha adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:
v’ Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,

AN

AN

AN

hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre tOrténd Kkiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

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 kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és iddszertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi tuton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo személyes adatokat.
Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloményardl, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Boglirka Néphagyomdny6rzé Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informaci6szabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVIL Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e.

11. Eurépai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szoldo —és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazando —(EU) 2016/679 rendelete
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkoz6 alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak érdekében,
hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

>

>

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6ol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a muveletek 0sszessége, igy kiilonosen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatdsa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:
v pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
v’ pedagdgusigazolvanyanak szamat,
v’ ajogviszonya idOtartamat és
v" heti munkaidejének mértékét.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

AN N N N NN YA N N YN

N N N NN

AN N NEN

<

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald iddtartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idopontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢€s a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkddok részére
tovabbithato.

1.

A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK

FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az 6vodavezetd felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért

v

ovodavezetd,
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v az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végz0 vezetd-helyettes,

v’ a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kozremiikodd kozalkalmazott,
V' akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

tartozik felelosséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezeto-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol,
hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerti és
targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabdl valod rendes szabadsag miatti tavollét
id6étartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeto-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkoréhez tartozo nyilvantartast
az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag
részére.
Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
végzi.

Az évodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

v' Az altala kezelt, a koézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

v' A személyi iratra csak olyan megaéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy madas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v A kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem
felel meg.

v' Ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az dvodavezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

v' A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo6 adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgytijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot €s az tligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, €s a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti jogviszony
megszliinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.
83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

v akozalkalmazott felettese,

v a mindsitést végz6 vezetd,
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v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végz6 vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorld szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetGeljarasban a nyomozoé hatosag, az ligyész és a

birdsag,

v a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v’ az adbhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

AN

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta
¢s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas tényét,
idépontjat és az iratkezel alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva az intézmény
pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz )
megakadalyozasa érdekében.

5.AZ ADATKEZELES MODJA, 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, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése,
szadma.

AN

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

AN N NN N Y N NN

a gyermek, oktatasi azonosité szdma
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5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az ovodavezetd, a vezetO-helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetO helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az adattovabbitasra
vonatkoz6 adatokat a vezetonek.

Az ovodatitkar nyilvantartja ¢és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az
ovodavezeto és az altala kijeldlt tigyintézo.

Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjadk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartdos betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségére vonatkozo adatait és elékészitik adattovabbitasra a vezetdnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

v’ aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviselGje neve, sziilbje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartdzkoddsanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

v Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilGje, térvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
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v’ az igényjogosultsag elbiralasihoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése c€ljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v’ 6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

A ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitas az Ovodavezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart
boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek
fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetok €s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kéznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.
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Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatisban
valo részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési
1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és archivalast.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a
rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak
estében az ovodapedagogus feladata és felelGssége, a munkakori leirasban szerepld ligykorével
megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejui értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki. A KIR keretében
foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kdtelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremitkddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve neveld- és oktatomunkat
kozvetleniil segito alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa c€ljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyljtd vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az
érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentést6l 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 kovetoé 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatési Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd szamot
ad ki.

v A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

v A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban
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adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. APEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak  részére -  kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

v A pedagdgusigazolvanyt a K6zoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltaté Gtjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatds informéacios
rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

v A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

v' A pedagogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

v A pedagogusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. AKOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo6 egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald
betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egy¢eb esetekben az 6vodavezet6tol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az
ovoda vezet6jét, aki 8 napon beliil kdteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasii beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utén, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi
kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennalldsatol, annak megsziinése utan hataridé
nélkil fennmarad.

12. ILLETEKESSEG

e Az 6voda vezetije:
v' Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhet6 - panaszok esetén

ANERANERN
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e Az 6vodavezeto - helyettes
V' Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellendrzését
v' kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
v’ el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre
e Ovodatitkar
v személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
v’ ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat
v' rendszeresen ellendrzi és értékeli az ovodavezetd felé a szabalyozas elbirasainak
megvaldsulasat
v kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
e Ovodapedagogusok
v’ Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
v kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését
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13. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO OVODA és
KONYHA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Inarcs, 2020. Januar 15.

ovodavezetd
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:

Ssz. | Név Beosztas

DX B =
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO
OVODA ES KONYHA

(Inércs, Széchenyi tér 1.)

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:
Intézmény OM - azonositoja: | e
032 997 Fajt Istvanné
intézmeényvezeto

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolo alairasok:

vél % ilvanitok:
3/2020. (L. 15.) hatdrozatszamon | © o AED

elfogadta:

szUiloi szervet nevében

nevelotestiilet nevében

alkalmazotti kézésség nevében

3/2020. (I. 15.) hatirozatszamon jévahagyta:

fenntarto
Ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6: www.boglarkaovoda.hu

Verziészam:
2 eredeti példany

Késziilt 2 példanyban
Iktatészam: 8/2020.
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AZ IRATKEZELES TORVENYI HATTERE:

o Az 1995.6vi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

e a 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 1011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

¢ 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

¢ 20/2012. (VIIL.31. ) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés szerint az
ovoda, mint koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
kozoktatasi informacios rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében adatokat szolgaltatni. Az dvodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak
adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa folyik.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabadlyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell rogziteni,
hogy:
e azirat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értékil iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto:
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint:

A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara

e jogosult kiadvanyozni

e kijeloli az iratok ligyintézoit

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
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o cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat

e clOkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd iigyintézés ¢€s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

¢ informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelos €és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkdr

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
e az ¢érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének
o gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiilldemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol
e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja
e gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado
jegyzéket
e végzi a kiilso és belso kézbesiteést
e 10gziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil att6l, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szd
e végzi a kiils6 kiilldemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az elo-
¢és utdiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a
vezetd utasitasa alapjan
e intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
e az dvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti).
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e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtorténtét, idépontjat

o iktatja a belso kezdeményezésti iratokat

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

o cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat

e avezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos ilizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felel0sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan az évodatitkar gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkatiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
3. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, ovodatitkar,
4. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal

rrrrr

feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzéaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utdn a

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell dsszeallitani.

Az ovodatitkar feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa
az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése ¢és feliilvizsgalata

crer

o clkésziti az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacigjat és védett helyen kell tarolni
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o meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét

e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések érvényesitését

e azinformatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pL.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.)

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirasban is
szerepeltetni kell

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet

e a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

e azinformatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni
kell

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Azligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltiinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokasrend szerint torténik.

Az IRATKEZELESI SZABALYZAT A BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO OVODA és
KONYHA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Iratkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Inarcs, 2020. januar 15.

ovodavezetd
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:

Ssz. | Név Beosztas

DX B =
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KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK ELJARASRENDJE
Bogliarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha
(Inércs, Széchenyi tér 1.)
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata

Készitette:
Intézmény OM - azonositoja: | e
032 997 Fajt Istvanné
intézményvezeto

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazol6 alairasok:

Vélemé ilvanitok:
3/2020. (I. 15.) hatarozatszamon clemenynylivanito

elfogadta:

szUiloi szervet nevében

nevelotestiilet nevében

alkalmazotti kozosség nevében

3/2020. (I. 15.) hatirozatszamon jévahagyta:

fenntarto
Ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6: www.boglarkaovoda.hu

Verziészam:

2 eredeti példany
Késziilt 2 példanyban
Iktatoszam: 8/2020.
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja:

1. Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 /) pontja, és a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend,
30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elosegitse a kdzérdekii adatok
megismerés¢hez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén
kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot
megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd dvoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha kezelésében 16v6
adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL MEGVALASZOLHATO KERDESEK

2.1. Az eljarés a kozérdekti adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nytjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: igényl0) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy
mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen szdban,
irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11. pontban meghatarozott esetben
telefonon is eléterjeszthetd.

2.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen, postai titon,
vagy e-mailben terjesztheti eld.

2.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

2.4. Az irasban benyujtott igényben —az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével — feltiintetésre
kerdil:

* az igényld neve és levelezési cime;

* napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

* az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;

» masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai tton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az oOvodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

2.6. Az oOvodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

2.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérol tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
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2.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon
érkezett igényeket az 6vodavezetonek.

2.9. Az irasban eléterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az igényld
az irasban el6terjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként megjelolt szervezeti
egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kdvetd munkanap 10

oraig tovabbitja az igénylést az Ovodavezetonek.

2.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

2.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizaroan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kézérdekii adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem emel a 7.3. pontban meghatarozott
tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban,
illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo tigyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

2.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem valaszolhatod
meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell a
fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

3. AZ IGENY VIZSGALATA

3.1. Az 6vodavezeto a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy

* a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

* az adatok az 6voda kezelésében vannak.
3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a tdle elvarhatod
modon és mértékben — segitséget nytjt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni
kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

3.3. Amennyiben az 6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismételten
nyujtsa be.

3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithatdo meg, hogy
az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az igény vagy
annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyidejii
értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igényl6t az igény
teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 1j adat eldallitasa
sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése,
statisztikdk elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrél — az 6voda Onkoltségszamitasanak rendjére
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vonatkoz6 belsO szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezeté megkeresése alapjan a
gazdalkodasi vezeto eldzetes

dijkalkulaciot készit, amelyr6él az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az iigyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd és
az igényld megallapodasa iranyado.

4. A7 IGENY INTEZESE

4.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatdak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésobb azonban a megkereséstol szamitott harom munkanapon
beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra
hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekii adatnak,
azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az 6vodaval el6zetesen kozolhetik.

4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korii, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizdréan megallapitja,
hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,

ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység
egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

4.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
e mely dokumentumok tartalmazzék az igénylo altal igényelt adatokat
e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011. évi
CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol alapjan nem
korlatozott.

4.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az igényldnek,
az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras
végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

4.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylo altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérol, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjadban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai uton irasban, tovabba — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kdzolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

4.7. Ha az igénylo igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

4.8. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az informacios
onrendelkezési jogrol szolo torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.
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5. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

5.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az ezekrdl
készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy, CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérél az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kdzvetlen
megismerése céljabol megjelend iligyfélnek is csak az anonimizalt masolat mutathaté6 be, ennek
koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.

5.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartd onkdltségszamitasanak rendjére
vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a gazdalkodasi vezetd dijkalkulacidja
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrol — a fenntartoi intézkedéseknek megfelelé formaban —
irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban
meghatarozott

jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel
kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

6. AZ ADATOK ATADASA

6.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel megfeleld
idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy
amennyiben a megbesz¢lt helyen €s idében nem jelenik meg, az 6voda — az igényl6é egy honapon beliil
el6terjesztett igénye alapjan — 01j iddpontot allapit meg.

6.2. Amennyiben az igénylo az eldre egyeztetett helyen €s idoben egymast kdvetd harom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd egy honapon beliil nem kezdeményezi 1j
idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld figyelmét az elsd
mulasztas utan fel kell hivni.

6.3. A megbeszélt idOpontban személyesen megjelend igénylének az ovoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az ligyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell biztositani.
A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles végig jelen lenni,
tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara
feliigyelni.

6.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai
uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld nyilatkozatot az
tigyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.

6.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igénylé masolatok készitését igényelte, az
ovoda az elkészitett masolatokat az iigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend iigyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e  postai uton, utanvétellel megkiildi.
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6.7. Amennyiben az igényl6é a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont szerinti
dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfelelé idopont
egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités dsszegét.

6.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadéasa csak akkor
végezhetd el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az eldzdéek szerint megallapitott és kdzolt koltségtéritést
megfizette.

6.9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések iranyadok.

6.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom alkalommal
nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem

kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.

6.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal
egylitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt pedig az
iigyirathoz csatolni.

7.AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igénylé igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat
kovetden az iligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint irattarozasra, a mas
szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti,
"Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

8. ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO MEGISMERESI IGENYEK
ESETEBEN

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant adatok

korének pontos meghatarozasat, a kérelem elGterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

8.2. Az o6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazod dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot
tesz az igény teljesithetéségérol hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérodl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett

koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése céljabol.
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8.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kozdlheti, illetve
azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljaras befejezését koveto intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

9. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

9.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maodjarol, elutasité dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

9.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kdzérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37. §
(1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében eldirt
kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

10. BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott kltségtérités
Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az adatkezelon van. A
pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kdveté 30 napon beliil lehet
meginditani a kdzfeladatot ellato szerv ellen. Budapesten a Pesti K6zponti Keriileti Birosag soron kiviil
jarel.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére
Az igényl6 nevex:
Levelezési cim:
Napkdzbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak méasolatok igénylése esetében kell kitslteni!
Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével dsszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok AtVELEl€IZ aZ .....eevvvveiiieiieiieeeeeeeee e, Ovoda részére megfizetem.
KCIE: e e

alairas
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ZARO RENDELKEZESEK

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
SZABALYZATA A BOGLARKA NEPHAGYOMANYORZO OVODA ES KONYHA SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzat az elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és
adatkezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Inéarcs, 2020. januar 15.
Fajt Istvanné

intézményvezetd
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

1.1. OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEiRASA

MUNKALTATO

L.

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozds, a fenntartd6 altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozoOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezetd helyettes, 0vodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Kotelezd orak szama 32 bra
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, j0 szervezbképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

o Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
o  Munk3gjat a telephelyvezet6 utmutatasa alapjan 6nalldan, felel6sséggel végzi.
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o  Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

e Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikddés normait,
Osszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszeriien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

o Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkolesi védelmiikrdl, személyiségik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkako6zosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

e A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfelelden
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egylittmiikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetének.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz
-ében biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban 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 athelyezo
bizottsagokkal, a keriileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

e a munkaeszk$zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

Ovodavezet6 és helyettese

Telephelyvezetd

Szakmai munkako6zosség vezetd

Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

A pedagbogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben
jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
2018-2019 nevelési | Ol
évtol visszavondsig - *Szakmai munkakdzosség vezetd
2018-2019 nevelési | O2
évtol visszavonasig - *Meérés-értékelés-minoségfejlesztés

munkacsoport vezeté

2018-2019 nevelési | O3.

évtol visszavonasig - *Nevel6kozosség altal felhatalmazott
kapcsolattartd: Nevelési Tanacsado, -
szakértdi bizottsag
2018-2019 nevelési | O4 -
évtol visszavondsig - *Mozgas-sport koordindtor
2018-2019 nevelési | O5 -  *Esztétikai koordinator -
évtol visszavondsig

*Specialis feladatait a munkakori leiras melléklete tartalmazza

ZARADEK

Ezen munkakori leirés .................. -t61 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
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NYILATKOZAT

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkér gyakorloja

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A

munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

1.2. DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

..................................... intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntartd6 altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢s folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

- Az odvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Telephelyvezet6 helyettes, 6vodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tili helyettesitést az dvoda igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra

KOVETELMENYEK

I1.

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai
szakképesités

végzettség,

Minimum 8 altalanos, 01j alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
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[ Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, a telephely vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az odvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Intézményvezetd és helyettese

e Telephelyvezetd
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport, szakmai
pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozisa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi szabalyait és az egészségligyi
el6irasokat.

e Anevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat:
sziikség szerint segiti az 61tozkodést, vetkozeést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok
kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

e Az ovodapedagbdgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

e  Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond utmutatasai szerint
feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben megbetegedore.

e A gyermekek magatartasarol, eldémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kiérnyezet rendjének, tisztasagianak fenntartisa

e Az odvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezet6 altal megjeldlt teriileten.

e Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitd lemosast.

o El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan helyre rakja a
felszereléseket.

e Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, dvja
az 6voda targyait.

o Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, fertdtlenit, a textilidkat
kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:
o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, atpelenkazza
e Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
o Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédéen, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.
e Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
e  Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
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Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bitorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat lemossa.
Nyari id6északban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Evente felillvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciét jelenti az
intézményvezetonek.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szd — sziikséges a jelenléti iv
pontos vezetése.

6:00- tol 14:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség teljes kori takaritasa, szelldztetés az 6voda egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése €s betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést

9:00- oratdl a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos
teenddket, el6késziti az aznapi gylimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt segitségnyijtas a mosdo hasznalataban és az 61tdzkodésben.

a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61tdz0, terasz), valamint a személyhez rendelt helyiségek
/teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30- 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az 61t6zkddéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhdba
szallitasa.

csoportszoba felmosasa és szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00- oraig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

8:30- t6l 16:30- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendéket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara el6késziti az aznapi gylimolcesot.
sajat csoportjaban elvégzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt segitségnyijtas a mosdo hasznalataban és az 61tdzkodésben.
a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61tdz0, terasz), valamint a személyhez rendelt helyiségek
/teriiletek takaritasa és rendben tartasa.
11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez segitségnytijtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhdba
szallitasa.
csoportszoba felmosasa és szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.
13:15-14:00- 6raig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
14:00-16:00- 6raig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, dltdztetés, fektetd agyak
elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teend6k segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltdzkodésben
Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa
Etelmintas iivegek elokészitése, naprakész feltdltése
Mosogatasi feladatok ellatasa
Szallitbedények elokészitése
Konyha ¢és ebédld napi takaritasa

III.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes kori takaritasa, rendben tartasa) alairasa

2018-2019 nevelési | D1
évtdl visszavonasig - Kiscsoporthoz tartozé mosdohelyiség

- Feln6tt kozlekedd, 61t6z6 mosdo-WC

2018-2019 nevelési | D2
évtol visszavondsig - Gyermekmosdo
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Konyhahoz tartozo tarold helyiségek
Kiilsd pihendhelyiség

2018-2019 nevelési
évtol visszavonasig

D3.

Bejarati szélfogd helyiség
Logopédiai fejlesztd, mosdo-WC
Iroda

ZARADEK
Ezen munkakori leiras

.................. -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)

1.3. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEiRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

........................................ intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozds, a fenntarto altal biztositott

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

cél

- Azintézményben folyo pedagdgiai munka segitése

- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetd-helyettes

Helyettesitési elbiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra
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Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmarado
idében nyari taborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

II. KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén pedagodgiai asszisztensi végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelsségek osszefoglalisa

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:
e  Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kézvetlen helyettese hatirozza meg.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
e Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik

optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

e Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban foly6é munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit
a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget

nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot

e  Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon
vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett

foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.
e Esectenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd

napokra.
o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovondi Gtmutatds alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak

egyes elemeit a pedagogus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

e  Sziikség szerint kdzremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha

erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.
e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend? Pedagdgiai program). Munkéjat minden esetben az

emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok Gtmutatasa szerint végzi.
FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Az dvoda neveldtestiiletével
és technikai dolgozodival 0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, dket a megfelelé pedagdgushoz iranyitja. A hivatali

titoktartas e munkakorben is kotelez6.
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Vagyon:
Felelos az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és
végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érinté kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a térvény szellemében
jar el, bizalmas informaciokat / dolgoz6i, gyermeki, sziili / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka
Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott
célkitizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az oOvodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel éapolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények

Munkajat az ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkaszobdja a neveldi szoba, ahol irdasztala van. Munkajahoz
telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SZMSZ -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
Intézményvezetd és helyettese
Telephelyvezeto

Szakmai munkak6zosség vezetd

[ ]
[ ]
[ ]
o Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
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A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai /
mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

IIl.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavaillalé
alairasa
2018-2019 nevelési | P.assz.1.
évtol visszavondsig - *Fejlesztd eszkdzok rendszerezése
2018-2019 nevelési | P.assz.2.
évtdl visszavonasig - *Udvari jatékszertar felelds

*Specialis feladatait a munkakori leiras melléklete tartalmazza
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ......................... -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. Torvény
138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A

munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt

(munkavallald)

1.4. TELEPHELY —vezet6 helyettes, VEZETO-Helyettes
MUNKAKORI LEiRAS

MUNKALTATO

Név
Joggyakorld i, intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Név
Sziiletett

Anyja neve
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Lakcime

Besoroléasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd6 altal biztositott lehetdségek
RY/5 5101

MUNKAKOR

Beosztas TELEPHELY —vezeté helyettes, VEZETO-Helyettes

Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az 6vodavezetd tervezi, iranyitja, ellendrzi

és értékeli telephely- intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszer(
miikodést.

Kozvetlen felettes

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliill rangidds, az
intézményben jelen 1év6 pedagodgus.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 6ra
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelezd draszdm 24 6ra
II1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi
teriilet

Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai
és jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt6 €s konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A telephelyvezeté intézményében felelds:
e agyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

vezetéséért,

gazdalkodasért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a nevelGtestiilet vezetéséért,

a pedagbgiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések el6készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo egyiittmikodésért,
az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mikddéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséeért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos

a helyi sziil6i kozosség mitkodtetésének segitéséért,

e améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni
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a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb
tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informéaciét megdrizni, s ezt beosztottjaival
betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetének jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelez6 oraszamaban ellatandé feladatok
A kotelez6 oraszamon feliil ellaitando vezet6i feladatok

— pedagogiai

— hataskorébe utalt munkatigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6é 6raszamban ellatando feladat:

Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok alapjan

Kotelezo éraszamon feliil ellatand6 feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkajanak vezetése és segitése.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az
értékelési mindségfejlesztési rendszer mikddtetése.

Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonboz6 dontéseket elokészitd értekezletekre és
alkalmakra, véleményével €s javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény mindségelvii mikodését.

A nevelémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése.

A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelykdzi munkak6zosség miikodésének tamogatasa.
Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a nevelGtestiilet korében.

A helyi hagyoméanyoknak megfeleléen az innepek, jeles napok mélto szervezése.

A sziil6kkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodés és a kapesolatrendszer miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakdri leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az egyéb feladatok
meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése,
koordinalasa.

A telephely 6vodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.
A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése. Elszamolasok
hatéariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Korményrendelet figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének
megtervezése — az Ovodaigazgatoval torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérol,
felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol valdo gondoskodas.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkozd szabalyoknak megfeleléen.
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o A dolgozdk egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése, mindezért
(szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelGsségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

® A székhelyintézmény altal biztositott pénzeszkdzokkel vald ésszerii gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség
betartasa, betarttatasa, kapcsolattartas az dvodatitkar/gazdasagi tigyintézével.

® A pedagbgiai programnak megfelelden a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi
feltételekrdl vald gondoskodas, az dvodaigazgatdval torténd egyeztetés alapjan.

® A szakmai feladatellatast szolgalod eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdoszerek, munkaruha, folyoirat stb.
beszerzéseinek iranyitasa.

Az dvodai eszk6zok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A GAMESZ felé naponta az étkezési 1étszamok tovabbitasardl torténd intézkedés.

A mukddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az 6vodaigazgato felé.

A leolvasott mérdk alapjan havi energiafelhasznalasi jelentés kiildése az székhelyintézmény felé.
A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a telephely munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
o FEleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.
Biztositja az ligyiratok hataridds iigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti selejtezését.
Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a székhely- intézmény felé.
Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetése.
A vezetdi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
e Hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagdgusok és munkéjukat segité munkatarsaktol
is begyijtott informaciok felhasznalasaval 6sszegzo értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Ellenérzésére jogosultak:
e Intézményvezetd
o Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikddés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, telephely- ovodakkal, tarsintézményekkel, Nevelési Tanacsadoval,
Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértéi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, a teriileti
onkormanyzati képviseldvel.

1L
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo

1.5. Ovodatitkar munkakori leirdsa

A MUNKavallalo Neve:......cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiireiettetieteateataaiaas
A munkakor felett a munkaltato6i jogkor gyakorléja és a munkakor szakmai irdanyitéja az intézményvezetd.

A munkavégzés helye az intézmény székhelye:2365. Inarcs, Széchenyi tér 1.
A munkakor megnevezése: 6vodatitkar
Munkaideje: heti 40 6ra az 6voda nyitvatartasi idejében

A munkakér betoltésének a feltétele: Erettségire épiild ovodatitkari (iskolatitkari) szamitogép felhasznaldi szintii
ismerete

Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd helyettes
A munkakoérnek kozvetlen beosztottja nincs.
A munkakér célja:

- Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
- Az intézmény pedagogus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
- A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
- Alapveto protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Helyettesités rendje:

- A munkakér az alabbi munkakdrt helyettesitheti:
- Ovodai dajka
A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX térvény a kozoktatasrol,
- Kjt.
- 11/1994. (V1. /8.) MKM rendelet,
- 10/1999. (V. 13.) MKM rendelet,
- Az Inércsi Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha Alapité okirata,
- SZMSZ-e,
- Helyi nevelési programja
- Intézményi mindségiranyitasi programja,
- Hazirendje
Az 6vodatitkar a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

Az intézmény Kképviseletét az ovodavezetd litja el. Az ovodatitkar a Kkiilso személyekkel valéo szakmai
kapcsolatokban csak a felettes vezetok konkrét utasitasara vehet részt.
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A munkakdr tartalma
Szakmai feladatok:
1. Legfobb feladata
A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulo feladatokat az 6vodatitkar részben 6nalld
munkaval, részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készséggel, alapvetd pedagodgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel latja el.
2. Gépirasi, szovegszerkesztéi, levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
3. Ugyvntell tevékenységek
Kezeli az iigyiratokat, az iktatokonyvet betartva az {igyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat.
- Elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzédéssel, munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, vezeti a személyi nyilvantartélapokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.
- Intézi a gyermekek adminisztracios jellegii ligyeit.
- Feladata a tippénzek, tulérék és helyettesitési dijak lejelentése a MAK felé.
- Vezeti az 6vodaban az étkezési nyilvantartasokat, elkésziti az étkezési szamlakat.
- Az élloeszkodz — fogydeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti
- Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan
- Elkésziti a megrendeléseket
- Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett ¢s barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
4. Titkari feladatok
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
- A vendéglatasi protokoll szabdlyait betartva részt vesz a vezetokhoz érkezo
vendég ellatasaban. (Kavéfozeés, iidito felszolgalasa)
5. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — felettesei iranyitasaval, illetve
tudtaval egyiittmiikddik a sziilokkel.

6. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kézoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kdzremiikodik a sziil6k jogainak biztositasaba.
7. Egyéb feladatok
- A gyermekek étkezési téritési dijait begyiijti havonta mindkét 6vodaban 1 — 1 alkalommal,
valamint 1 alkalommal potbefizetést tesz lehetdvé a kozponti 6vodaban. A pénzt dsszesiti €s
elszamol vele a polgarmesteri hivatalban (a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelen)
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- Feladatkorébe tartozik még az idészakonként felvett ellatmany elszamolasa a Polgarmesteri
Hivatal felé. A szamlakat, amely az ellatmany melléklete, az 6vodavezetd altal jovahagyott
illetve utalvanyozott forméaban koteles leadni.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Kezeli a nevelés dokumentacioit és eszkozeit.

- Munkajaval, magatartasaval segiti az 6voda nevelé munkajat.

- Rendszeres munkakdri feladatain tilmenden minden esetben koteles ellatni azokat a

tennivalokat, melyekkel az 6vodavezetd vagy helyettese megbizzak.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok személyes adatait koteles
szolgalati titokként megorizni.

Az intézményvezet6é felé koteles az intézmény miikodésével kapcsolatosan megszerzett informaciokat
tovabbitani.

A Munkavallal6 kioteles munkatarsaival egyiittmiikodni, a j6 munkahelyi légkort fenntartani,
és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanisitani, hogy az mas
egészségét, lelki és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze el6. Koteles munkahelye jé hirnevét megdrizni és
erdsiteni.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Datum: Inarcs,..............oooooii

Intézményvezetd
Nyilatkozat:
A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magam részére kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallald

Jelen dokumentum 3 db megegyez0 tartalmi eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
- munkavallalo
- munkaltatod
- irattar
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és milkddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az Ovoda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k&zOsség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 4/2015 hatarozattal jovahagyott
szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: .......cooviiiiiiii 2020. januar 15.

ovodavezet6

Ph.
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NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Boglarka Néphagyomany6rzé Ovoda és Konyha SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb  jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a  dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: 2020. januar 15.

A sziil61 szervezet elndke
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A Kozalkalmazotti Tanacs a Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha SZMSZ-ének
elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez 4ltalanos
véleményezési jogat korlatozds nélkill, a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

158



HATAROZAT

A Boglarka Néphagyomanyérzé Ovoda és Konyha neveldtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzOékonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan 2020. év janudr 15. napjan a
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat 3/2020. (1. 15.) hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét
a nevelotestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldirasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje nevelotestiilet képviseldje
neveldtestiilet képviseldje nevelotestiilet képviseldje

Kelt: 2020. januar 15.

ovodavezetd
Ph

Inarcs, 2020. januar 15.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2020. januar 20.
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