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A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kbznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarél (Amr.)

e alapit. évil. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabdlysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

e 2011. éviCXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl (Info
torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 1993. évi XCIIl. térvény A munkavédelemrdél

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél

e 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltdri anyag
védelmérél

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati
feladatairdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészséglgyi ellatasrol.

e Asajatos nevelésiigényli gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelésiigényl
tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

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

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseird|

e 68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdél

e 370/2011. (XIl.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl (Ber.)

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

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgdltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
vald kdzrem(ikodés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

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

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

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaldadok védelmérdl

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzGdésrél
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e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrdl (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe |ép6 azonositasi médokrdl és az azonositd
kédok hasznalatarol

e 1992, évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésik
feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl

e Azintézmény hatdlyos alapitd okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

e Igazgatdi utasitasok

e 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasarol

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

o A Polgari Torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

e 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatasok
altaldnos szabalyairol

o Az egyenld bandsmaodrél és az esélyegyenlGség elémozditdsardl szold 2003. évi
CXXV. torvény

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirdl és egyes
korlatairdl
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Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas
1. Alapito okirat: Nkt. 21. § (2) bek.
2. Munkaterv 20/2012. (VII. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2) és (5)-(8)

bekezdések, 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rend. 23. § (1)
bek. e) pontja

3.  Hazirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 5. § (1) bek.

4, Szervezeti és M(ikodési Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend.

Szabdlyzat 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések *a koltségvetési szerv

SZMSZ-e: az intézmény gazdasagi és pénzigyi
folyamatait szabalyozé normdk, melyeket az Aht. 10. §
(5) bekezdésének végrehajtasahoz kiadott 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a hataroz meg

5. Pedagodgiai program Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 6.
§

6. Tovabbképzési program 277/1997. (XIl. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

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

8. Onértékelési program Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara. Az emberi

er6forrasok minisztere altal 2015. oktéber 5- én
elfogadott tajékoztatd anyag
9. Oktatasi igazolvanyok kezelési 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rend. 7. § (2) bek. f) pontja
rendjének intézményi szabdlyzata

10. Pedagdgus etikai kddex 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.
11. Munkavédelmi Szabdlyzat 1993.XCIII. tv. 2. § (3) bek.
12. Tlizvédelmi Szabalyzat 1996.XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne: tlzriado terv,

menekiilési utvonal kijelélése, tiizveszélyességi osztdlyba
sorolds, melyeket «csak tlizvédelmi szakvizsgdval
rendelkez6, e tevékenység folytatdsdra jogosult
szakember készitheti el; létszamkritérium: kételez6 a
tizvédelmi szabdlyzat elkészitése, ha a munkavégzésben
Otnél tébb munkavdllalét foglalkoztatnak, vagy ha
O6tvennél tébb személy befogaddsdra alkalmas
létesitményt miikddtetnek

Koltségvetési  szervek  bels6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése

kontrollrendszere szerinti mddszertani Utmutatok alapjan kidolgozva és
mikodtetve
13. e Munkahelyi 1993:XClIl. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

kockazatértékelési
szabalyzat

14. e Kockazatkezelési 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 7. § bek
szabadlyzat

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

16. e Ellenérzési nyomvonalak 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (3) bek.

szabdlyozasa
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17. Pénzkezelési Szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja
18. Onkéltség-szamitdsi szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bek. c) pontja
19. Kotelezettségvallalasi 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. a)
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa pontja
szabalyzat
20. Beszerzések szabalyzata 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. b)
pontja

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

22. Iratkezelési és Adatkezelési Nkt. 43. § (1) bek., 1995:LXVI. tv.
Szabdlyzat

23. Egylttmikodési Megallapodas

24. Munka és Védéruha Szabalyzat

]
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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi intézmény
m(ikodésére, bels6 és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti M(ikodési
Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.].

Az SZMSZ célja, hogy megiéllapitsa a Budadrsi Makszem Ovoda m(ikodésének szabalyait, a
jogszabalyok 4altal biztositott keretek kozott, illetGleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A kdznevelésrdl szdlo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e érvényre juttatdsa,

e azintézmény jogszerl mikddésének biztositasa,

e azavartalan m(ikodés garantaldsa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erésitése,
e azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ személyi hatalya:

A szervezeti és mikddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allé
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit,
anélkil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitandnak ki

Az SZMSZ teriileti hatalya:

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az intézmény altal
kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira.

Az SZMSZ idGbeli hatalya:

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat hatarozatlan id6re szél.

Az SZMSZ a fenntarto altal hozott jévahagyo hatarozat kdzlésének napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan
idGre, visszavonasig szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 111/14/2024 szamon jévahagyott SZMSZ.
Felllvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

]
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1. RESZ
AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB — A SZERV KOLTSEGVETESI
SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO — SZABALYOZASOK

1.  Akoltségvetési szerv neve:

Budaorsi Makszem Ovoda

2. OM azonosité:

202684

3.  Akoltségvetési szerv székhelye:

2040 Budaors, Patko u. 2.

4.  Akoltségvetési szerv tipusa:

kdznevelési intézmény, 6voda

5. Az alapité okirat:

Kelte: Budaors 2024.03.21. Budadrs Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
34/2023.(11.22) OKT sz. hatarozata alapjan.

6. Az alapitd okirat azonositdja:

3/13-01/2024

7.  Akoltségvetési szerv térzskdnyvi azonositd szama:

815600

8.  Akoltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott fél éven belil betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakdhellyel, ennek
hidnydban tartézkoddsi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek évodai felvételi
kérelme teljesithetd.

Szakagazat szdma Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
098051 Utazoé gydégypedagdgusi, utazé konduktori tevékenység szakmai feladatai

]
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8.1.  Akoltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje

E pontban kell megjeldlni azt, hogy a koltségvetési szerv vezetdjét ki nevezi ki és menti fel, illetve
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat (utdbbi eltérhet a kinevezd személyétél, pl.: dnkormanyzati
intézmények esetén), milyen id6tartamra (id6tartam megjel6lése), a kinevezést megel6zi-e palyazat
kiirdsa, a kinevezéshez szlikséges-e pl. a miniszter egyetértése stb.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VII.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, fGigazgatoi palyazati eljaras elGkészitésével
Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palydzati feltételek meghatdrozasat

b) a kdznevelési intézményt fenntarto telepiilési 5nkormanyzat jegyzdje,
c) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorléjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: pdlyaztatd) latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatdi
megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 5. § (1) bek.

e 401/2023. (VII.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VIII.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatdsi intézményben az igazgatdi
(fGigazgatdi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasu intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési 5nkormanyzat
dont az intézmény

c) igazgatéjanak megbizasardl, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIl. tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a
szervezeti és miik6dési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

8.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. Ko6znevelési foglalkoztatotti jogviszony 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj
pedagdgus életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.
2. o6vodaban a nevelést kozvetleniil segité 2023. évi LIl. torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakér alpontjadban  meghatarozott munkakéort
bet6ltd személy,
a) dajka, 3 §25. ponta)
c) pedagogiai asszisztens, 3 §25. pontc)
d) gyégypedagobgiai asszisztens, 3 §25. pontd)
g) intézményi titkar évodaban 3 §25. pontg)

]
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gyogytornasz 1. melléklet a 401/2023. (VIIl. 30.) Korm.
rendelethez Finanszirozott létszamok

B) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott nevel6 és oktatdé munkat

kozvetlendl segitd alkalmazottak
finanszirozott Iétszama
3. Ko6znevelési dolgoz6i munkaviszony 2023. évi LIl. torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya alda nem tartozd, 6vodaban a
nevelést kozvetlendl segité munkakorben
foglalkoztatott munkavallalé és a mdszaki,
kisegit6 = munkakoérben  foglalkoztatott
munkavallald

gondozd/takarito 3. melléklet a 401/2023. (VIIl. 30.) Korm.
ide tartozhat pl. a kertész, karbantartd, | rendelethez B

udvari kisegit6, konyhai dolgozd. szakacs
konyhalany stb.

9.  Akoltségvetési szerv mikodési kore:

34/2023. (11.22.) OKT. hatarozatban kijel6lt korzet

10. A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok

Az intézmény az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szldé 368/2011 (XI1.31) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Avr) rendelkezései alapjan a 7.§ (1) bek. a) pontjaban meghatarozott, ezen feliil a
m(ikodtetéshez, a vagyon haszndlatahoz, valamint az a) pontban nem tartozé a kozfeladatai
ellatasahoz sziikséges egyéb elGirdnyzatokkal rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal (2040 Budadrs, Szabadsag ut
134.) latja el.

11. AKkoltségvetési szerv alapitd szerve:

Budadrs Varos Onkormanyzata

12. Akoltségvetési szerv alapitasanak éve:

1973.

13. Akoltségvetési szerv irdnyito és felligyeleti szerve:

Budaors Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilet

14. Akoltségvetési szerv fenntarté és miikédtets szerve:

Budaors Varos Onkormanyzat 2040 Budadrs, Szabadsag Gt 134.

15. Az elldtandd vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

]
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16. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos el6irdsok
Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok elldtasat a nemzeti koznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény
és végrehajtdsi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagégiai
program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 4 csoport
A koltségvetési szervbe felvehetd gyermeklétszam: 100 f6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mds hatdskoérbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és szildk is.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt alkalmazottak
adatairdl.
A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésér6l, tovabbitasardl, nyilvanossagra

hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
17. Az intézményi feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

e azingatlan,
Székhely helyrajzi szdama: 1036/64
Székhely alapteriilete: 5804 m2
e és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv épllete az 6nkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a
koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékul felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviselStestiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl szé16 - rendelete szerint jogosult
gyakorolni.

18. Akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elirasok

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

A fenntartasi, m(ikodési koltségeket az évente 6sszeallitott, az irdnyitd szerv altal jévahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
Budadrs Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala, valamint az dvoda kdzétt meglévé mindenkor
hatalyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatdnak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld lgyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.

]
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Az intézmény hivatalos bélyegzGinek lenyomata:

,HosszU” bélyegz6: Korbélyegz6:

BUDAORSI MAKSZEM OVODA
OM azonosito: 202684
Adoszam: 15815604-2-13
2040 Budaors, Patko u. 2.

3, 2 & .
9 ¢ O
VO, 20nn S ¥
L« on
“Uates. ¥
- ~

19. AKkoltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti struktura kialakitdsdnal azt az alapelvet érvényesitettiik, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas szinvonalon lathassa el.
A  munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos mdkodtetés, valamint a .
helyi adottsagok, kortlmények és [ | IGAZGATO [T
igények figyelembevételével alakitottuk [

ki a szervezet felépitését. I |

Az 6vodat az igazgato iranyitja IGAZGATO-HELYETTES | | INTEZMENYITITKAR

magasabb vezet6 beosztasu koznevelési I

foglalkoztatottként. Munkajat a [ |
magasabb jogszabalyok, a fenntarto, SZAKMAI SZAKMAI
valamint az évoda bels6 szabalyzatai L MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG
altal el8irtak szerint végzi. Megbizatasa VEZETOJE I. VEZETOJE Il.
a magasabb jogszabalyokban | | |
megfogalmazott mdédon és idétartamra

torténik,  visszavondsig  érvényes. ] NEVELéTESTU LET

Feladatait a igazgatdé helyettes |

kozremikodésével latja el. Munkakori NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK,
leirasat a fenntartd késziti el. T KOZNEVELESI DOLGOZOK

Intézményen belll megtalalhato:

e ala - és folérendeltség
e azonos szinten belil mellérendeltség.

Az dvodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

e vezetdk,
o jlletve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kdzott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodik az ala- és folérendeltségi viszony.

A dolgozdk, kdozépvezets, és magasabb vezet6 kozotti szakmai egylittm(ikodésre vonatkozo elSirdsokat
a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.
N
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A szervezeti egység engedélyezett létszama

Koéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 10 f6 pedagdgus (9 dvodapedagdgus, 1
fejleszté pedagogus)

Nevel6munkat segité kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 7 f6 (2 pedagdgiai-
asszisztens, 4 dajka, 1 f6 intézményi titkar)

Koéznevelési dolgozd alkalmazottak: 1 f6 karbantartd, 1 f6 konyhai dolgozé, 1 f6 takarito
20. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskordk

20.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az irdnyitd
szerv vezetdje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az évodaban dolgozé alkalmazottak |étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény
1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama az iranyitd szerv dltal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keril meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a pedagdgusok Uj életpalydjardl szolé 2023. évi LIl. torvény és a
végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet elGirasait kell alkalmazni.

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

e azintézményi vagyon rendeltetésszer( hasznalatdért;

e az alapitd okiratban el6irt kovetelmények megfelel§ ellatasaért;

e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért;

e 3 tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdcidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

e azintézményi szamviteli rendért;

e abelsS ellenGrzés megszervezéséért és mikodéséért.

20.2. A munkakorokhoz tartdzé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozéd feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maédjat, a
kapcsolddo felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldanos munkakori leirasait a személyre
sz6l6 munkakoéri leirasok tartalmazzak (Isd. 1. sz. melléklet).

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mds munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

20.3. A munkakori leirds tartalmazza

e A munkahely, az alkalmazott és a munkakér megnevezését;

e A munkaidd és a kozvetlen felettes meghatarozasat;

o Az alkalmazott tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét;
o Ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét;

e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat;

]
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e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat;
e A mindsitési kovetelményeket és a mentordlasi feladatok meghatarozasat;
o Munkakdzosségekben valod részvételének lehet§ségét.

Az 6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz specifikus
munkakori leirasok kerlilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott, vagy hatarozatlan
idejli megbizas mellett:

e Tlz és munkavédelmi felelGs

e Munkak6zosség vezetd

e MinGségiranyitasi és onértékelési csoportvezetd
e Mentor a gyakornok mellett

o Egyéb aszervezet m(ikodésének megfelelGen

21. Akoltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszdmmal kapcsolatos adatok:

e akoltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15815604

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Budaors
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2040 Budaors Szabadsag ut 131/a
e akoltségvetési szerv addszama: 15815604-2-13

A szerv dltalanos forgalmi adé alanyisaga: altaldnos szabalyok szerinti, az 6nallé koltségvetési szerv afa
alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallé koltségvetési szerv hataskorébe
tartoznak.

22. BelsS kontroll rendszer

22.1. Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé:

e szakmai tevékenységgel sszefliggt,

onértékeléssel,

e tanligyigazgatdssal,

e amunkaltatdssal,

e aml(ikodtetéssel és a

o gazddalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellenGrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv dltal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

e atevékenységeket, mlveleteket szabalyszer(ien, valamint a megbizhato gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

o megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erGforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer( hasznalattol.

]
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22.2.

Vezet6i felelGsség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitdsdaért és mikodtetéséért az évoda igazgatdja a
felel@s, aki koteles kialakitani és m(ikbdtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti mddszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén: Tartalma:

22.3.

belsé kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett el6zetes és utdlagos igazgatdi ellenbrzés (FEUVE-szabalyozas)
informacids és kommunikacids rendszer

monitoring

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa. A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési
szabalyzata tartalmazza. A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetGi szdmdra az informaciot az intézményben folyd nevel6
- oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

Az ellen6rzés sordn el6térbe kell kerlljon a tadmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylttgondolkodds, 6sztonzés.

Segitse a vezetGi iranyitdst, a dontések elGkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6ovoda pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos évodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint el&irt) mikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonald ellatasat.

Tdmogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A szil6i kozosség, észrevételei kapcsan segitse az intézmény valamennyi szereplGjének
megfelel§ pedagodgiai mdédszer megtaldlasat.

Tamogassa a kiilonféle szint(i vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartdsat.

Az intézmény vezetése szdmadra megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson az
O6vodapedagdgusok munkavégzésérdl.

Szolgaltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény nevel6émunkajaval kapcsolatos
belsd és kilsé értékelések elkészitéséhez.

1

Hatékonyan miikddjon a megel$z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara, minGségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.
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Az ellenérzés fajtai:

e tervszer(, elGre egyeztetett szempontok szerint,

e spontdn, alkalomszerden,
o aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében,
o napifelkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelé6munka belsé ellenGrzése soran

e apedagdgusok és a nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,
e anevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
e az 6vodapedagdgus-gyermek, pedagdgiai asszisztens-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e anevelémunka szinvonala, eredményessége,
e atanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése
o el6zetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés,
o az alkalmazott mddszerek,
o a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa,
o azeredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minésége,
o agyermekek fejl6désének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek Gtemezését, az ellenGrzést végzg,
illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezé belsé ellenérzési terv
hatdrozza meg. A belsé ellenGrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelbs.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellen6rzésrdl az voda igazgatdja dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az 6voda igazgatodja
e aszakmai munkakdzosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor keril. Az
ellenérzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az dvodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a nevelGtestiilet dltal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint folyik. A
nevelési év zaro értekezletén, és az éves beszamoldban az igazgatod értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellen8rzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellen6rzés 3ltalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szlikséges intézkedéseket. Az igazgatd
altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
o6voda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
e rasbeli beszamoltatas,
o értekezletekre valo felkésziilés,

]
BUDAORSI MAKSZEM OVODA 19



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e dokumentacidk ellenbrzése,

e értekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas,

e interjq,

e kérddiv,

e hospitalas,

e szobeli beszamoltatas,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgdlatok.

22.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendér nincs, igy a feladatot a Budaérsi Polgarmesteri Hivatal
Bels6 Ellendrzési Irodaja latja el a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérSl és belsd
ellendérzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet (Bkr.) alapjan.

Az ellenérzések sordn alkalmazni kell a Polgdrmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Kézikonyvének
el6irdsait. A FEUVE tevékenységet az igazgatd és a igazgatd-helyettes latja el.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az évoda igazgatdja szamara a megfelel6 mennyiségl és min6ségl informaciot a
torvényes mikodéshez, kilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

o feltdrja a gazdasagi kovetelményektSl vald eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfelelGségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel azokat az eljardsokat
és bels6 szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgdld elGiranyzatokkal, Iétszammal és
vagyonnal vald szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazddlkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:

e el6zetes,
o folyamatba épitett,
e és utdlagos ellendrzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:

e gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok
e intézmény és a Budadrs Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala munkamegosztasi
megdllapodasa

Belsd ellenGrzésre jogosultak:

e igazgatod
e igazgato-helyettes

Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
A belsé ellendrzés Gtemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

]
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o kedvez6 tapasztalatok - elismerés,
o feltart hidnyossagok - megsziintetésre vonatkozd intézkedés —> felel6sségre vonds -
megel6zés feltételeinek biztositdsa.

]
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2. RESZ:
AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A m(kodés rendje

A nyitvatartas rendje

Az bévoda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Ett6l vald eltérés a nemzeti innepek, munkasziineti napok rendje alapjan torténhet.

Az 6voda lizemeltetése a Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala altal meghatéarozott
nyari és téli zarva tartds alatt szlinetel.

Az intézmény:

e nyari zarva tartdasdnak id6pontjardl legkésébb februar 15-ig
e téli zarva tartdsanak id6pontjardl november 30-ig a szil6ket tdjékoztatja.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziilGi igényeket irasban - a
zarva tartas el6tt legalabb egy héttel - az intézményi titkdrnak kell 6sszegytjtenie és tovabbitani az
6voda igazgatdja felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal 8-13 6rdig a hivatalos lgyek intézésére
lgyeletet kell tartani.
Az lgyeleti beosztdst a szabadsdgok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartdsi id6 napi 12 6ra, reggel 6-18 6raig.
Az 6voda igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltéré id6ben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado éra) is lehetséges.

Az ligyelet reggel 6-7.30, ill. délutdn 16.30-18 6rdig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 érara érkez6 karbantartd, illetve a reggeli miszakban dolgozé
dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti dajka ill. takarité zarja.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztds az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv része.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentdlasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa
biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznaldsat,

e 3 szinetek id6tartamat,

e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének id6pontjat,

e azelGre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadddrak id6pontjat,
e azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu évodai nyilt nap tervezett id6pontjat.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az lnnepek id6pontjardl az elsé szilGi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint az évodai hirdetén szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda
honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulds

ellenérzéséért az igazgato felelbs.
N
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2.  AvezetSk intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat. Ennek
érdekében a vezet6k intézményben valé tartézkoddsanak rendje az aldbbiak szerint kerdl
meghatarozasra:

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
3 Heti munkaideje: 40 éra
Igazgato

e kotott munkaid6: 10 dra
Heti munkaideje: 40 éra

o  kotott munkaidd: 24 éra
Amennyiben tartés tavollétnek nem minGsil6 szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két miszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén az:

Igazgato-helyettes

e igazgatoi,
e igazgatoi-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmvé valik, hogy

e az 6voda igazgatdja a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatadsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezeti feladatokat az igazgaté-helyettesnek
kell ellatnia;

e az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatd-helyettes feladatkorébe tartozd teendéket
akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatd helyettesi feladatokat az igazgatd altal kijelolt szakmai munkakozosség vezetének kell
ellatnia;

o egylttes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irdsban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenémentes m(ikodés biztositdsdra vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett, csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e 3 helyettesités soran a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd teljes jogkorébe utalt lgyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legaldbb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendgit
megfelel6en elGkészitse, tovabba kotelezd drdjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkOzeit a szertdri rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal
torténd programok, stb.) a pedagdgus a kétott munkaidejének letoltése utan, illetve pihenénapon is
berendelheté a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagoldsi terv alapjan az igazgatd a

]
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helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl vald rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7
6rdig koteles jelenteni az igazgatdnak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kilonlegesen siirg6s esetekben vezetSi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztdsat az dvoda igazgatdjanak el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
madjanak megjelolésével torténhet.

Egyéb tekintetben az Mt.,, a PuUétv, az NKt és az évoda miikodését meghatdrozd intézményi
dokumentumok az irdnyaddak.

3.  AvezetSk kozotti feladatmegosztas, a vezetSk kdzotti kapcsolattartds rendje

A vezetGség

Az intézmény vezet&sége konzultativ testilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. A
vezet&ségnek célja, hogy a szervezet m(ikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a
kifelé iranyulé funkciék megvaldsitdsdban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatdsat.

A vezet@ség tagjai:

e igazgato
e igazgato-helyettes
e szakmai munkako6zosség vezetGk

A kapcsolattartds a vezet6ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrél, a szerzett informdciokrdl kélcsondsen tdjékoztatjak egymast. A vezetGk kozotti
munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e azaranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztdsban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vilagosan meg kell hatdrozni a munkakari leirasban.

e AvezetG egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdéi értekezlet feladata:

e tajékozddas a belss szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol,
e azintézmény, valamint a szakmai k6zosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgato késziti elS és vezeti. A megbeszélésekrél feljegyzés késziil. A vezetbk a
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjak az
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informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt Iév6 szervezetnek, tovabba
a szervezettll a vezet6ség felé. Az dvoda vezet6ségének a tagjai a belsé ellenGrzési szabalyzatban
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Azigazgaté

Az intézmény élén az igazgatdé all, aki a pedagdgiai, gazddlkoddsi, valamint a tanligy igazgatdsi és a
munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelGsséggel tartozik. Az évoda vezet6je 5 évenként
nyilvdnos palydzati eljdras keretében kinevezett magasabb vezet§ beosztdsu koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, valamint az 6voda
bels6 szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban
megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. A nevel6testilet jogkorébe
tartozik az igazgatdi palydzat szakmai véleményezése. Az igazgatéi palydzat véleményezésénél az
alkalmazotti kézosség véleményezési joggal rendelkezik. Az évoda vezetésének magasabb vezetd
tagja, aki kozvetlenil és felel6sen irdnyitja az igazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hatdskort gyakorld vezet6kon keresztil az évoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben
szabalyozott médon.

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az irdnyitd
szerv vezetGje, az onkormanyzat polgdrmestere gyakorolja. Munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkort
gyakorld polgarmester késziti el.

Az igazgaté - a koznevelési téorvénynek megfelel6en egy személyben felelGs:

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés nem utal mds hataskorébe;

e azintézményi bels6 szabdlyzatainak és a pedagdgiai programjanak elkészitéséért;

e azintézmény képviseletéért;

e a3 nevelGtestilet vezetéséért;

e a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtdsuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért;

e azintézmény szakszerU és torvényes mikodéséért;

e azésszer( és takarékos gazdalkodasért;

e agazddlkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

o az dllamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besoroldsdanak megfelel6en a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer mikodtetéséért;

e azintézményi szamviteli rendért;

e a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellen6rzés, valamint a belsé ellen6rzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

e apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

e anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

e az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szll6i kozosséggel vald megfeleld
egyuttmukodésért;

e apedagdgus etika normainak betartdsdért és betartatasaért;

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

e anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
N
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a gyermekbalesetek megel6zéséhez szikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenGrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdekd
informdcid-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatdsaért;

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok
megtartasdért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irdsok folyamatos Osszhangjaért, megfelel§ irattar kialakitasért és mdkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsdért, az iratkezelés felliigyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelGi
jogok rendeltetésszer( gyakorlasaért;

az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel§ ellatasaért;

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

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdek(i és kozérdekbsl nyilvanos adatok
szolgdltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az igazgaté feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestileti értekezlet, a vezetGi testilet Gléseinek
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezése és
ellendérzése;

a nevel6munka iranyitasa, értékelése és ellenGrzése a kozépvezetSkon keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi m(ikodésének iranyitdsa, belsé ellenérzésének megszervezése az
lzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvaldsitdsahoz sziikséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa;
érdekképviseleti szervekkel, illetve a szil6i kozosséggel vald egylittm(ikodés a kozépvezetSk
bevonasaval;

az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa;

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe;

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a foglalkoztatdsara, élet-, és
munkakaoriilményeire vonatkozd kérdésekben;

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehet&ség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;
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a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézrem(ikodd intézményi titkar munkajanak

kozvetlen irdnyitasa;

e gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas;

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

e dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés, egyéb bels6 szabdlyzat nem utal mas hatdskorébe, dont az intézményen
bellli hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza); * ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem
ruhazott — feladatokat.

e Ovoddba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adédé feladatok végrehajtasa

Az igazgato kizarolagos jog és hataskore:

e a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaligyi feladatok ellatasa;

e avezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésik elkészitése;

o kotelezettségvallalas, utalvanyozas;

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal;

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabdlyzatoknak
aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszer( aldirdsa az igazgatd
aldirasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval érvényes.

Az intézmény igazgatdjanak felel6ssége
Az intézmény igazgatdja a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszer( hasznalatdért;

e azalapitd okiratban elgirt kovetelmények megfelelG ellatasaért;

e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért;

e 3 tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdcidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

e azintézményi szamviteli rendért;

e abelsé ellenGrzés megszervezéséért és mikodéséért;

e az 6voda szakszerd, torvényes mikodtetéséért;

e a kotelez6 tanigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetéséért (KRETA rendszer), intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

e a18/2024 (IV.04) BM rendelet szerint a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléséért,
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e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartds rendszerének
mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsdért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Grzéséért,

e a szakért6i bizottsdg szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e azintézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért;

e azintézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért;

e azintézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdk kdzo6tti megosztasarol;

e az 6voda nevelGtestiiletének irdnyitasaért;

e a pedagdgiai munka iranyitdsaért, ellen6rzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mUkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan;

e anevel6testiiletek jogkdrébe tartozd dontések érvényesitésének ellenGrzéséért;

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az dvoda mikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasdért az ésszerd, takarékos gazddlkodas megvaldsitasa érdekében;

e asajat hatdskorben torténd elGirdnyzat mddositasi kérelmek 6sszedllitasaért, ellenbrzéséért;

o koOltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsaért;

e aSzllGi Valasztmannyal, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valé egylttmikodéséért,
az intézmény képviseletéért;

e agyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitdsaért;

e a nemzeti és dvodai Ginnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodg,
mélté megszervezésének biztositasaért;

e a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellen6rzéséért;

e rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkivili id6jards, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell);

e azintézményt kiils6 szervek el6tti képviseletéért;

e ajogszabalyok altal a vezet6 hatdskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok ellatasaért;

e a pedagdgusok kozéptdvu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért;

e apedagdgus mindsits vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;

e azintézményi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak mlkodtetéséért;

e az intézményi tanfellgyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért;

e az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért;

o kockazatkezelésért;

e 3 HACCP rendszer mikodtetéséért;

e a koOzoktatadsi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kozérdekd
informdcid-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatasaért;

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartdsdért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;
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e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattdri terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos Osszhangjdért, megfelel§ irattdr kialakitdsért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasdért, az iratkezelés felligyeletéért;

e azintézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel&i
jogok rendeltetésszer( gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetlenll meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért;

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

e apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény egész miuikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tanligyi,
mUkodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére,

e a belsé ellen6rzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira. Képviseleti joga: az
intézmény, mint jogi személy teljes kord képviselete.

3.2.  Azintézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kdvetkezbk szerint:

e Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.
e Az igazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazdsban meghatdrozott lgyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviselSjeként eljarni.

Az dvoda igazgatdja egyszemélyi felel§sségének érvényesiilése mellett a kdvetkezé hataskordket
ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébdl

e azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkak6zosségek vezetdire;

A munkaltatéi jogkorébdl

o nevel6munkat kozvetlenil segité és az egyéb feladatot elldtd alkalmazottak kozvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatd- helyettesre,

e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, az élet és
munkakaoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtdsanak ellendrzését,

o afelel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzését.
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3.3. Akiadmanyozas eljarasrendje

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda igazgatdja.

Az igazgatd kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovdbb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazdsa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az dvoda igazgatéja kilén utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmadanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

Az igazgatd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi dnkormdnyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsdagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek terileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetbi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e azelGirdnyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e a helyi és orszaggylilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogdt magdnak tartotta fenn.

Az igazgatd-helyettes kiadmanyozza:

e amegkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmdanyozasat az igazgatdé nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozé Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

3.4. Azigazgatd-helyettes

Az 6voda vezetésének felel8s tagja, aki munkajat munkakéri leirds alapjan, az igazgatd kozvetlen
irdnyitasa alatt végzi. Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd-
helyettes munkakori leirasat a vezetd késziti el.

e Azigazgato tavollétében teljes felel§sséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozrem(ikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
e Kozvetlenil szervezi és irdnyitja a nevel6munkat kézvetlenil segit6 alkalmazottak munkajat.

Az igazgatd-helyettes feladatait, kozvetlen és munkatarsai kozremikodésével latja el:

e aszakmai munkakdzosség vezetd(k),
e a Min&ségbiztositasi és Onértékelési csoportvezetd,
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e anevel6munkat segit6 alkalmazottak.

Az igazgatd-helyettes felelGs:

o nevel6munkat kozvetlendl segité alkalmazottak irdnyitasdért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért,

e asziil6i kozosség mikodésének segitéséért,

e a helyettesitési beosztdas elkészitéséért,

e a pedagodgus és nevel6munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsdgok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

e 3 HACCP rendszer mikodtetéséért,

e azintézmény m(ikodéséhez sziikséges jogszabdlyban elGirt belsGszabalyzatok el6készitéséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért,

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért,

o el8segiti a KRETA rendszer helyi bevezetését,

e részt vesz a belsé ellenérzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésében,

e részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgy(ijtésben,

e részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz6l6 konzultacidkon.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt
kiils6 szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

3.5.  Szakmai munkak&zosség vezetdk

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az igazgatd biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek
tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori
leirasuknak megfelel6en végzik. A szakmai munkakozosség vezetbje képviseli a munkakozosséget az
intézmény vezetSsége felé. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait. Az dvoda igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség mikodésérdl,
tevékenységérdl.

Feladata:

e aszakmai munkakdzosség 6onallo, felel6s vezetése,

e a munkakozosség mikodési tervének elkészitése,

e azintézmény lehetdségeihez mérten a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
o értekezletek 6sszehivdsa, bemutaté foglalkozdsok szervezése,

e az Uj mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,
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e azintézmény szakmai munkdajanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellen6rzésében, 06sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagégusok mindsitési
eljdrasaban,

e apedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelS-oktaté munkdjanak szakmai segitése,

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszer( segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarél a nevelési év végén, beszamold a
nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

o mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

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

e apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e a pedagédgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagégia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése,

e részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, értékelésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

o bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymeérés adatgydjtésében,

Szakmai munkak6z6sség vezetd jogai:

o ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti el6érehaladast és az
eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazdsara,
kitintetésére,

e az dvoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében valdé szakmai k6zrem(ikodés.

FelelGssége kiterjed a munkakari leirdsban talalhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési év végén van:
e amunkakozosség éves munkdjardl sz6lo irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetbje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezet6sége
felé, és az 6vodan kivili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.6. A Min8ségbiztositasi és dnértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az évoda igazgatdja bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara, feladatok

ellatasara.
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A csoport vezetGjét az igazgatd bizza meg — a megbizas legfeljebb 6t évre szél. F6 feladata: a
tanfelligyelethez kapcsolddd oOnértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés lebonyolitasanak
irdnyitasa, koordinalasa. A MinGségbiztositasi és onértékelési csoport vezetbjének jogai:

e azigazgatd egyetértésben belsé ellenbrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
e abelsé ellen6rzésben vald részvétel.

FelelGssége: felel6s a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziléséért. A
Mindségbiztositasi és oOnértékelési csoport vezetGjének képviseleti joga: Az intézményi
Onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az Onértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken vald részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e abelsS ellenGrzési csoport éves munkajardl szolé irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatdsi Hivatal informatikai rendszerére feltoltétt dokumentumokra.

A Mindségbiztositasi és onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

------

e a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos ellenérzése
e azintézkedési tervek végrehajtdsanak iranyitdsa

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

e amindségfejlesztéssel 6sszefliggd értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A MinGségbiztositdsi és onértékelési csoport vezetbje képviseli a kozosséget az intézmény vezetGsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.7.  Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen belll elkilonilt feladatuk
alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

o Az alkalmazotti kbzosség, ezen beliil:

O a nevelGtestiillet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

o a nevel6munkat kozvetleniil segit6k: pedagdgiai asszisztensek, dajkak, intézményi
titkar,

o koznevelési dolgozdk: karbantartd, konyhai dolgozd, takarité.

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
formai:

o ‘értekezletek

e megbeszélések

o forumok
e rendezvények

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kilénb6z6 dontési forumokra, nevelGtestileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
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javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.7.1 Alkalmazotti kdzosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozéi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a 2023. LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol és a 2012. évi | térvény a Munka
torvénykonyvérdl, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrél tartalmazza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé dvodapedagogus, a tobbi dolgozo a nevel6-
oktaté munkat kozvetleniil vagy kozvetve segité mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallalé tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kivil az
6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészités
soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testilet szdmadra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testlilet egyszeri tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezével kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szélé6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3.7.2 A nevelbtestilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testilet
hatdrozza meg alapvetGen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a Puétv
és végrehajtdsi rendelete szabilyozza. A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testllet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és dontéshozé szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.
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A nevelétestiilet miikodésére vonatkozd altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevel6testiilet dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 lgyben.

A nevelGtestlilet dontési jogkore:

e az évoda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa (Fenntartdi dontés
alapjan)

e Pedagdgiai Program (Fenntartdi dontés alapjan)

e SzMSz ((Fenntartdi dontés alapjan)

e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

e anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e a intézményi tanfellgyeleti ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(Fenntartéi dontés alapjan)

e jogszabalyban meghatarozott mas lgyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az évoda m(ikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

e értekezlet,

e egyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az évodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarol.

Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:

e évente torténd beszamolodk,
e a problémak, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.73 A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasdval kapcsolatos rendelkezések

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

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda Iényeges problémainak megoldasara, ha
a nevelGtestilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda igazgatdja sziikségesnek latjak. A rendkivdli
nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belil
kell 6sszehivni.

A rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasdnak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i K6zosség
kezdeményezte annak eldontéséért, hogy a nevelGtestilet a kezdeményezést elfogadja-e.

Az dvoda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestileti értekezletet az igazgatd késziti eld.
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A nevelGtestlilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e a3 munkaterv,

e az 6évodai munkara irdnyulé atfogd elemzés,

e 3 beszamold,

e az Onértékelés és kiilsG értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogaddsaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelGtestileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a nevel6testilet tagjainak. A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akaddlyoztatdsa
esetén a helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testilet egyszerl szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A nevel6testileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv készil, mely
tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezets és hitelesit6k nevét,
e ajelenlévbk nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

e a meghivottak nevét,

e ajelenlév6k hozzdszolasat,

e amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

e a3 hatdrozat elfogaddsanak szavazasi ardnyat.

A jegyz6konyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A jegyz6konyvet az
igazgato, a jegyz6kdnyvvezets és a nevelGtestiileti tagok kozil két hitelesit6 irja ala. A jegyz6kdnyvhoz
csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet, melyet a jegyz6kdnyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevel6testilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal, egyszerd
szotobbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a nevel6testilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az dvoddaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek jogviszonya fennall, de
munkavégzése sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet a vezetSi pdlyazattal kapcsolatos véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a
szakmai munkakoz6sség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatdsardl (vagy
elutasitasardl) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.74 A nevel6testilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd Ugyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott id6ére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.
- - - -
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A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikdodd bizottsagot, a bizottsagok
vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.7.5 A nevelGtestiilet tagjai
3.7.5.1 Az évodapedagégusok

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettlk az dltaldnos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és
sajat terlletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti valtdsban. Kozvetlen felettesik az
igazgato.

Létszam: 1 {6 igazgatod
8 f6 dvodapedagdgus (ebbdl 1 f6 igazgatd-helyettes)
Beosztas Heti munkaidé Munk?ldo , Ko6tott munkaidé
kedvezmény/hét
igazgato 40 éra 226ra 10 6ra
igazgato-helyettes 40 ¢6ra 8 dra 24 éra
6vodapedagogus 40 éra - 32 é6ra

Délel6tti beosztas:

Hétf6t6l- péntekig: folyamatos munkarendben, 6:00, 7:00, 7:30 érai kezdéssel.
ElGzetes beosztas ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott valtakozva
kerul sor a reggel 6:00-7:30 6ra kozotti Ggyeletre / napi, hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6t6l- péntekig: folyamatos munkarendben, 10:30, 11:00 6rai kezdéssel.
A délutani lgyeletet tarté dvodapedagdgus: 18:00-ig dolgozik, szintén napi, illetve heti valtasban.

417/2020. (VII1.30.) Korm. rendelet 18. § (5) alapjan, amennyiben az dvoda reggel 8.00 6ra el6tt vagy
a délutani idészakban nem fejleszts, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetlendl
segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

e Felkészil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos pedagodgiai
feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetSk irdnymutatdsainak
megfelel6en, felelGsséggel és 6nalldan, sajat mddszerei és terve szerint nevel.

o Atervezett kotelezd- és vagy kotetlen foglalkozdsok megtartasa kotelezé.

e Szakmai autondmidja, hogy az éves munkatervi kereteken fellil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év els6é szilGi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a szlil6kkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az igazgatoval.

e  Kll6nos gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkdztatasara.

N
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e Evente elkésziti, felllvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatdnak.

e Csoportjadban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

o (Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Munkajihoz szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

e Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevel6émunkajdhoz szikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelel6en alkalmazza.

e Adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti.

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

e Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethet6ek,
megvaldsithatdak és redlisak.

Adminisztrativ teendé6k ellatasa:

e afelvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentdciod vezetése, a képességekre, készségekre
részleteiben lebontva, a gyermek testi (latas, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és
értelmi fejl6désével kapcsolatos informacidkat az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en,

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezet6 kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és Osszegezése,

e statisztikak hatarid6re torténé elkészitése,

e a gyermek sziil6jének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a szil6re fizetési kotelezettség harul,

o sz(ilGi értekezleteken jegyz6konyv készitése,

e atankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges szakvélemény el6készitése az Igazgato részére.

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoléodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zaro
értékelésen.

FelelGssége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltdr szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén irdsban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevelGtestiilet felé.

3.7.5.2 Fejleszt6pedagdgus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A nevel6testiilet tagja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Létszam és munkaidoé beosztas: 1 6, heti 32 éraban
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. " Egyéb .
. . i Fejleszto gy' - Kotott
Beosztas Heti munkaidé . . pedagégiai i
tevékenység ! , munkaidd
tevékenység
Fejleszt6pedagogus 40 éra 24 éra 8 dra 32 é6ra

Feladata:

o feladatait a kdznevelési térvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az SNI
iranyelvek alapjan 6nalléan és felel6sséggel végzi,

e els@sorban preventiv munkat végez,

e szakszer( szlrévizsgalatot végez az dvodai csoportokban,

o feladata a rdbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelGen,

e agyermekek tehetséggondozasa, konkrét fejlesztése, felzarkdztatdsa,

e a munkatarsi egylttm(ikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
szlikség és igény szerint,

e alkotd maédon egyittmUikodik a nevel6munka fejlesztése, a nevelGtestileti egység kialakitdsa
érdekében,

e megtartja a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylttm(ikodés normait,

e a neveléssel - oktatdssal kotott munkaid6ben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradd id6ben végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

o a gyermekekkel, pedagdgusokkal és szil6kkel hatékony egylittmikodést alakit ki. Specifikus
madszereket, terdpiakat, technikdkat szakszerten valaszt meg, alkalmaz,

e segitséget nyljt az ovodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényld gyermek integralt
neveléséhez,

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoléodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zaro
értékelésen.

FelelGssége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltdr szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszdmolasi kotelezettsége: nevelési év végén irdsban kell értékelnie az éves teljesitményét a
nevelGtestiilet felé.

3.76 A nevel8munkat kdzvetleniil segit6 dolgozdk kézdssége
3.7.6.1 Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Munkajat a igazgatdé-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az igazgatd-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatdl
fliggben az dvodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 2 f6 (részmunkaid6ben, heti 20 6ra)
Beosztasa, munkaideje: napi 4 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
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Feladata:

e azintézményben folyé pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejl6désiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdanymutatasa szerint,

o a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitdsdval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelel6en tudjanak
dolgozni,

e ligyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkeztetésére,

o jaték foglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegGztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartdsdban, jatékot kezdeményez,

e szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elGkésziti a kovetkezd
napokra,

e Ovodapedagdgusi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoléodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zaro
értékelésen.

FelelGssége kiterjed: a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kor( felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer sz6ban az igazgaté-helyettes felé.

3762  Dajkak

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettlk az dltaldnos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és
sajat terlletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatd-helyettes. Foglalkozdsa gyakorlasa soran el6forduld
feladatokat jogallasatoél figgGen az dvodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 4 f6 (heti 40 6ra)
Beosztasa, munkaideje: napi 8 éra (délel6ttds és délutanos munkarendben)
Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket,
o kozremikodik a gyermek egész napi gondozdsdban, a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak

megteremtésében,
o ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt
nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fertGzésveszély elkertlése,
e munkdjat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok irdanyitasa mellett

szervezi és végzi,
- ]
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o segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkoddsi teendbk ellatasaban,

e aktivan kézrem(kodik az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, segit az ételek kiosztasaban, az
ételmaradékot 6sszegydijti és az edényeket leszedi,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dagyakat, agynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,

e a3 jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremikodik, az
6vodapedagdgusok utmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor és tdvozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben,

e segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

e sétak, kirdanduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
fellgyelve a biztonsagos kozlekedést,

e anapkdzben megbetegedett gyermeket felligyeli, dpolja, amig a szll6 érte nem jon,

e arabizott novények, allatok napi gondozdsaban részt vesz,

e naponta koézremUkodik a homokozdék ki- és betakardsdban, az arnyékold erny6k ki-és
betekerésében,

e a HACCP elGirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékel beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds
jellemz6. A tudomadsdra jutott pedagdgiai informdcidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a
gyermekekrdl a szil6knek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilGket
tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt
dolgozo- két egymas mellett levé csoport ellatdsat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonld
feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik
feladataikat. M(szakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd-helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed: a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovdbba a csoport textilidival,
evGeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapléjat.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban az igazgatd-helyettes felé.

3.7.6.3 Intézményi titkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelGtestilettél és a dajkak
kozosségétdl elkulonilt feladattal rendelkez6 koznevelési jogviszonyban allé, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerlii mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat terilletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 f6 (heti 40 6ra)
1
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Beosztasa, munkaideje: napi 8 éra
Feladata:

o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

e azigazgatd &ltal dtruhdzott hatdskdrben a KRETA rendszer kezelése.

o elkésziti a rovatold elszamoldst, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamoldsokat,

o felelGsséggel vezeti a munka és védGruha-nyilvantartast,

o elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.,

o elGkésziti a vezet6 részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartdst, sziikség szerint végzi a postdzast,

e a baleseti jelentéseket a vezet§ utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

e a vezetl utasitdsa szerint a hianyzdsjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridére
elkésziti,

e végziaz iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridé betartasat,

e vezeti a vezetl utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

e gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

e irattdri selejtezést végez,

e avezet( utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

o kozremikodik a személyzeti és munkadgyi Ggyintézésben,

o ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelel6en kezeli,

e az 6voda 0Onalldé bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjarol,

e kezeli a vagyonkimutatdst és a hozza kapcsolédd adminisztraciot,

e a vezet§ utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegl beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja,

e gazddlkodik az ellatmannyal,

o készpénzelGleget vezetSi utasitdsra a vezet6vel egyltt megigényli, elhozza, és hataridére
elszamolja,

e vezeti a nevelGtestileti- és alkalmazotti értekezletek jegyz6konyveit,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékel beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

FelelGssége kiterjed: a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre. Anyagi felelGsséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt illet6leg. Az dltala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettsége
van.

3.7.7 A kbznevelési dolgozdk kozossége
3771 Takaritd

Jogallasa: koznevelési dolgozé

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes. A foglalkozdsa gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval,
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részben az igazgatd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi. Feladata, hogy a munkateriletén
jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva elldssa.

Létszam: 1 f6 (heti 40 6ra)

Beosztasa, munkaideje: napi 8 dra (valtozd munkarendben az éves munkatervben meghatarozottak
szerint)

Feladata:

e munkaterlletét (tornaszoba, el6tere) naponta porszivozza, felmossa, portalanitja és
szell6zteti,

e azudvari teraszokat lesepri, felmossa,

e az 6voda auldjdban biztositja a folyamatos tisztasagot, rendet, porszivézza, felmossa és
portalanitja az aula berendezéseit,

e gondoskodik a feln6tt mosddk eszkozeinek tisztan tartasardl, el6késziti a higiéniai eszkdzoket,

e havonta egyszer kitakaritja a tornaszertart,

e gondozza a folyosén és az auldban talalhaté novényzetet,

e az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkaterilet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgatd- helyettes kilon utasitasa
nélkul ellatja. A rendezvényeket kévetben, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban,

o sziikség esetén besegit a gyermekek gondozdsaban, oltoztetésében, a dajkai munka
helyettesitésében.

e munkateriletét (aula, irodak, bejarat, el6tér, gyermek mosddk) naponta porszivdzza,
felmossa, portalanitja és szellGzteti,

o alkalmanként nagytakaritast, ablaktisztitast végez,

e az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkaterilet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgatd- helyettes kilon utasitasa
nélkil ellatja. A rendezvényeket kévetGen, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban,

e minden hét utolsé munkanapjan jelzi a takaritasi feladataihoz szlikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitédszerek mennyiségi sziikségletét,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitdsa, felkészilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

FelelGssége kiterjed: A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
taroldsaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhet6ek. Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre.

Beszdmolasi kotelezettsége: évente egyszer szdban az igazgatd-helyettes felé.

3.7.7.2 Karbantarto

Jogallasa: koznevelési dolgozé

Felette az altaldanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese a igazgato-
helyettes. A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat a karbantartd részben 6nalld
munkdval, részben az igazgatd-helyettes irdanymutatdsa alapjan végzi. Munkaidejét - feladatatdl
fliggben - el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos id6ben
is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letélteni.
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Létszam: 1 6 (heti 40 6ra)
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra (6.00-14.00 6raig)
Feladata:

o ellatja a karbantartasi feladatokat,

o tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlen végzi,

o feladatellatdasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztil6kkel,

e naponta frissiti és feldssa a homokozét, kézremlkodik a homokozék ki- és betakardsaban, az
arnyékold erny6k ki-és betekerésében,

e a naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroléba helyezi illetve gondoskodik a szeméttarold
heti Gritésérdl,

e 3polja, locsolja az udvar névényzetét,

e  tisztdn tartja az dvoda kordl a jardat,

e karbantartja a csoportszobakban, irodakban talalhaté buatorokat és jatékeszkdzoket,

e azépllettel és udvarral kapcsolatos rendszeres karbantartasi munkakat elvégzi,

e rendben tartja, takaritja az udvart,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékel beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Felel6ssége kiterjed: A szamara kiadott munkaeszkozok, valamint a vegyszerek biztonsagos
taroldsaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhet6ek. Munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre.

Beszdmolasi kotelezettsége: évente egyszer széban az igazgatd-helyettes felé.

3.7.7.3 Konyhai dolgozé
Jogallasa: koznevelési dolgozdi jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallé munkaval,
részben az igazgatd, igazgatd-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.

Feladata a munkateriletén jelentkezd, a munkakori leirasaban meghatarozott rendszerességgel,
illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa.

Létszam: 1 f6 (heti 40 6ra)
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra (7.00-15.00 érdig)
Feladata:

o agyermekek szamara kiszallitott ételt szakszer(ien el6késziti, porcidzza,

e az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az igazgatonek,

e anyagi felelGsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

o koteles az igazgatonek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriletén,
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,
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o feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztil6kkel,

o arendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetés szerlién hasznalja,

e az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elSirdasok betartasaval - a megfelelé h6fokon
tartja,

e a HACCP eldirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitdsa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

FelelGssége kiterjed: a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabbd a konyhdban
rendelkezésére bocsajtott berendezéseivel, eszkozeivel leltar szerint elszamol.

Beszdmolasi kotelezettsége: évente egyszer szdéban az igazgatd-helyettes felé.

4. A nevelGtestilet feladatkdrébe tartozd lgyek atruhdzasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara alapjan a nevelGtestiilet az alabbi szakmai
szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e Szakmai munkak6zOsség
e Min@ségbiztositasi és onértékelési csoport

4.1. A szakmai munkakozdsség

A szakmai munkakdzosségek az dOvoda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szél6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatd-helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész nevel6testiiletet.
Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetk az igazgatd iranyitasival egyeztetnek.

A szakmai munkakdzOsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A nevel8testiilet
feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az aldbbi tevékenységet folytatja:

e javitja az intézményben folyd nevel6munka szakmai szinvonalat, minGségét,

o fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljardsokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

e tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e segiti a kulonb6z6 programok elkészitését, szikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

Feladata:

e a munkak6zOsség vezetGjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a
munkakozosség-vezets személyére,

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeadllitott egy nevelési évre sz6lé munkaterv
szerint tevékenykednek,

e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellenGrzése sajat tertletén,
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e az 6vodai neveld- és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerUsitése,

e javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztdsara,

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtds az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejleszt6 munkdhoz mddszertani segitségnylujtas,

e javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

e az igazgatdi pdlyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefligg6 szakmai vélemény
kialakitasa,

e az 6vodaban hasznalhaté mdédszertani konyvek kivalasztasa,

e segitségnyujtas az dvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenGrzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggs feladatok végrehajtasahoz
és a kilonleges bandasmaddot igényl6 sajatos nevelési igényl, halmozottan hatranyos helyzet(
gyermekek integraciéja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél
eredményesebb megvaldsitdsdhoz,

e a pedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatdsa,

e az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elGkészitésében,
lebonyolitasaban,

e Dbels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgydjtésben,

e modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidk kozzététele a
testiletben.

e a munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékel6 tevékenység,

e mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok koz6s szervezése,

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a3 munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a megjelend Uj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznaldsa,

e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

Felel6ssége: munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettsége: az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a
munkak6z6sség tevékenységérél. irasban beszamold, dsszefoglaléd elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrél.

5.  Azigazgatd vagy igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgatd-helyettes helyettesiti.
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Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelGsséggel az évodaban az
igazgatd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylG, a igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozd
lgyek kivételével.

Az igazgatd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartés tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozé megbizds a fenntarté altal
torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizds hidnydban az igazgatdt a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 szakmai
munkakozosség vezetGje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgdlati idével rendelkez6 pedagdgus
helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes mikddés biztositadsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan (gyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé elldtdsdra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarélag a vezet6 jogkorébe utalt Ggyekben nem donthet.

A reggel 6:00 6ratol 8:00 ordig, illetve a 16:00 6ratdl 18:00 6rdig terjedd idGben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban koézrem(kodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény m(ikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval 6sszefliggé
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

6.  AvezetSk és az dvoda sziil8i kozdssége kozbtti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintl szil6i kozosséggel valod egylittmikddés szervezése az intézmény igazgatdjanak
feladata. Az igazgatd és a szll6i kdzosség elndke az egylttmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a szll6i kozosség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i kozosség
m(ikodésének feltételeir6l az igazgatd gondoskodik. A sziil6kkel torténé kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szil6i kozosséget,
illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A szUl6i kozosség sajat SZMSZ-érdl, Ggyrendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviselSinek megvalasztasardl és képviseletérél sajat maga dont.

A sziilGi k6z0sség és az igazgatd kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szint(i szUl6i kozosség vezetbjével az igazgatd, a csoportszintl Ugyekben a csoport szilGi
kozosségének képviselGivel az dvodapedagdgus, valamint az oévodapedagdégus kompetenciajat
meghalado lgyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A szil6i kozosség képviselGjét meg kell hivni a nevelGtestileti Glés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziilGi k6z0sség véleményezési joga van.

Ha a szil6i kozosség az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elGterjesztésérdl —
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8 napon belili rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasaval — az igazgatd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal korabbi ataddsdval torténhet.

Az intézmény vezet6je a szllbi kozosség elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyd
nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél.

A csoportszint(i lgyekben a csoport szil6i kozosség képviselGjével az dvodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport szll6i kozosség képvisel6jét havonta tajékoztatja. A szllGi
kozOsség részére érkezett iratokat az intézményi titkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i k6z0sség részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i kozOsség szamdra biztositsa azokat a dokumentumokat,
informacidkat, amelyek szlikségesek, hogy a szlil6i kozosség élhessen a véleménynyilvanitasi,
javaslattevd jogaval az aldbbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 82. § (6)

o adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, médositasanal (Nkt.43.§ (1)

e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet

3.8(1)
Egyéb esetekben:

e aszilGi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban,

e az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e a munkatervnek a szul6ket is érinté részében,

e igazgatoi palyazatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megdllapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasdval és maddositasaval, igazgatdjanak
megbizasdval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képvisel§jét,
o nevelGtestiilet 6sszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

o képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha aszil6i kozosség a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozddni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni,

e a tajékoztatas megallapodas szerint térténhet szdban vagy irdsban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztets készil, amelynek egy példanyat at kell adni a szll6i kozosség képviselbjének,
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e a szUl6i kozosség képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 Ugyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg - nevel6testileti
vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal, a meghivasrdl az igazgatdnak kell gondoskodnia,

e ha a szil6i kozosség a gyermeki jogok érvényesilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megdllapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i kozosség képvisel6jének részvételével
megtargyalja.

A szll6i kozosség képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos szilGi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrol.

A szUl6i kozosség feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az évoda mikodését.

770 1

A sziil6i k6z0sség vezetdjének feladata, hogy

e ahataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van el&irt hataridé - a rendelkezésre all6 id6n belil
gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatdst az érintett szerveknek,

e a szUlGi kozosség jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevs jogkorének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i k6z0sség és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szll6i kozosség
vezetGjével,

o kozrem(kodés az el6terjesztések elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

o értekezletek, lilések,

e szUl6i kozosség képviselGjének meghivasa a nevelGtestileti értekezletre,

e anevelGtestilet képvisel6jének meghivdsa a szil6i kozosség lilésére,

e rasbeli tajékoztatdok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i kozosség jogkorébe tartozo lgyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i kozosség jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e aszil6i kozosség nevére szolo levelek bontds nélkili dtadasa az érintett személyeknek,

o asziil6i kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziilGi kozosség aktualis tisztségviselSit, illetve elérhetdségiiket az SZK éves munkaterve tartalmazza,
melyet a szll6i kozosség koteles nyilvanossagra hozni.

Az egylttmikodés és kapcsolattartas soran a vezetSk feladata, hogy az dvodai Sziil6i K6z6sség jogainak
gyakorldsdhoz szlikséges:

e informdcids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
m(ikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

o kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziléi
K6z6sség jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

e Ovodan belll megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az 6vodai Sziil6i Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tamogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

7.  Akulsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb Ulgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mads
intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egylttmdikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdégus személye az évenkénti
munkatervben kerll meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, a fejlesztépedagdgus és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az évoda-iskola dtmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja:

o kolcsonos latogatas,

e rendezvényeken vald részvétel,

e szUlGi értekezlet,

o pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval vald ismerkedése,

e volt évoddsokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt ill. nevelési évenként az elsé félév folyaman.

77 s70

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja
A feladatellatdsra sz6l6 megdllapodast az 6nkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylttmikddve végzik a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 preventiv munkat. A véd6éné a feladatkorébe tartozé feladatokat éves
munkatervben rogziti, melynek egy példanyat atadja az igazgatdnak. Segiti az évoda pedagdgiai
programjat képezé testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztését, a magatartdsi fliggbség, a
szenvedélybetegség kialakuldsanak, a veszélyeztet6 bantalmazasnak megel6zését. Az intézmény teljes
korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethet6 és mérhet6,
értékelheté mddon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képez6 egészségfejlesztési
program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgdlat, szlirés, beutaldas kezelésre, konzultacid,

dokumentumelemzés.
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Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében a
munkaba 3llas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az igazgatd
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Tanuldsi Képességet Vizsgalé Szakért6i és Rehabilitdcios Bizottsaggal, és a Pedagdgiai
Szakszolgalattal.

Kapcsolattarté: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus és a fejlesztépedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben. A kapcsolat formdja:

e vizsgalat kérése, kdlcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, szilGi értekezleten
vald részvétel,

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval 0Osszefligg6 szakvélemény
megkérésére,

e az iskolai alkalmassag, felkészlltség megallapitdsdra, a gyerekek Pedagodgiai Szakszolgdlatnal
torténd fejlesztésére, foglalkozdasara,

e az igazgatd, az Ovodapszicholégus konzultdcidos kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6z6en, illetve a pszicholégus, logopédus és
Ovodapedagdgusok jelzése alapjan szlikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az voda kapcsolata
Kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja, és a fejlesztépedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, szilGi értekezleten vald részvétel.

Az évoda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a teriletileg illetékes Logopédiai Intézet logopédusa
biztositja, a fenntartd altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisag: a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal konzultacié formajaban
a logopédiai elldtdas eredményessége, valamint a nevelési év végén készitendd értékelés
megalapozottsaga érdekében.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegit6 Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kovetGen a gyermekvédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,
esélyegyenl&ség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges maddja:
e esetmegbeszéléseken, el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel,
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o Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

e sz0l6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
vald kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresést,

o koOz0s intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciéjara.

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

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az dvoda pedagdgiai programja tartalmazza.

Fenntartéval

Kapcsolattarto: igazgatoé és helyettese,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartd kapcsolata
folyamatos, mely kiterjed

e azintézmény m(ikodésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,

e azintézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van,

e azintézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény gazddlkodasi, torvényességi ellenbrzésére,

e azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozdasara.

A kapcsolattartas formai

o szbbeli tajékoztatas,

e beszamoldk, jelentések,

e egyeztetl tdrgyaldson, értekezleten, vald részvétel,

e afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informacid szolgdltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkoddsdahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldddan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e azintézmény m(ikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattartd: az igazgato, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek muisorok, el6addsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kivili kulturalis programok ldtogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sztilSk felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a szll6i kozosség
véleményének kikérésével.
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Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: igazgaté és a kuratérium elndke.

A kapcsolat tartalma: az alapitvany munkajardl folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet és a
szUil6i kozosséget.

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

Egyhazak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattarté: igazgato.

A kapcsolat tartalma: az évodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szilGi
igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhdz és sziil6k biznak meg. Az évoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet. A hit és valldsoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i kozosség véleményét.

Az dvoddaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagdgiai Oktatdasi K6zpont
Kapcsolattartd: igazgaté

A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont vezet6jével. A POK
éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekl6dés
szerinti részvétel biztositasa a kovetkez6 terileteken:

e amlveltségterileti és tantargygondozéi halézat mikodtetését,

e szaktanacsadoi kirendelés,

e apedagdgiai tdjékoztatasi tevékenység,

e tanlgy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

e a pedagdgiai-értékelési feladatok, a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tdjékoztatdk
szervezése,

e abelsé pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segit6 szaktanacsaddk bevonasa,

e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktanacsadas,

e POK munkatarsak meghivdsa szakmai napjainkra.

8.  Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe l1épése és ott tartdzkoddsa a kovetkez8k szerint
torténhet:

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

e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak felligyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tdvozdsahoz sziikséges.

e A gyermek tdvozdsakor: a gyermek dvodapedagdgustdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.

A kilon engedélyt az dvoda igazgatdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e Aszll6nek, a gondvisel6nek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.

e A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezék szerint
torténhet:

o Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az intézményi titkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

o Azintézményi titkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket
a igazgatonak jelenti be.

o A fenntartdi, szakértGi, szaktandcsaddi, tanfelligyeldi, minGsitéi és egyéb hivatalos
|atogatas az igazgatdval valo egyeztetés szerint torténik.

o Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mds személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, lizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsanak szabdlyai

o Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatdnak.
e Benntartézkodasuk, tevékenységik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Azintézmény igazgatdja engedélyezheti keresked6k belépését, benntartdzkodasat:
o jotékonysagi programokon,
gyerekek részére szervezett programokon,
az 6évodai jatszonapokon,
innepkorokhoz kot6dé gyermekkdnyv terjesztésekor,
az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...).

O
O
O
O

A benntartdzkodds az igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfelel§ informacidk beszerzését kovetben torténhet.

Alkalmi Ggynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

9. Intézményivédd, 6vé elirasok

9.1. Rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje

e Az igazgatd feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott az egészségligyi felligyelet
megszervezése.
e Azigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

]
BUDAORSI MAKSZEM OVODA 54



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagdgusi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

e Az Obvoddba jard gyerekek intézményen belili rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntartd
onkormdnyzat és a hdazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sz(irés torténik.

o Akotelezé védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

o Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségligyi statuszvizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelGben végzi a szil6 fellgyelete alatt.

e Amennyiben az az dvoda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul
hozz3, errél irasban kell nyilatkoznia.

o A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 62. § (1/a) és (1/b) értelmében az 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekek esetében az dvoda gondoskodik a napkozbeni alapveté
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi el6irds alapjan — a szll6vel, torvényes képvisel6vel tortént egyeztetést kovetben, az
elGirt id6kozonként a sziikséges mennyiségl inzulin beadasardl. Ezen feladatok ellatasat a
jogszabalyban meghatadrozott intézményi kor az iskolaorvos és védénd, vagy a megfelelé
szakmai tovabbképzést elvégzs, pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy révén
biztositja a 1144/2021 (I11.29.) Korm. rendeletben foglalt tovabbképzés alapjan.

o Az egészséglgyi fellgyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabalyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza.

9.2. Agyermekbalesetek megel&zése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagdgus a kdoznevelési torvényben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészséglk, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasardl meggydz6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdgus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e  Koriltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.

e A véds, 6vo el6irdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozdsokra az dltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

e Szil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejl6 baleseti
forrasokrol.

e Szil6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden dvodan kivili tevékenységhez (dokumentalja).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétl6d6 oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az évodai egész
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napos nevel6émunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védb-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

Az dvodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kbvetendd magatartasra.

Kulonodsen fontos ez, ha:

e 3z udvaron tartdzkodnak,

o hakilonbozé kozlekedési eszkozzel kdzlednek (pl: kirandulas alkalmaval),

e ha az utcan kozlekednek,

e havalamilyen rendezvényen vesznek részt, ® ha a kozeli épitkezést stb. [dtogatjak meg,
e és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenGrzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az évoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény igazgatojanak felelGssége:

e hogy az 6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhet6,

o hogyazintézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszktz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allandé felliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos dramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelents helyiségeibe ne juthassanak be,

e a gyermekbalesetek megelGzése érdekében a vezets és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekoévetkezett
baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

e akrénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibGvitése,

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

e évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, évo intézkedések
szlikségessége okan.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

e olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara,

e a foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
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baleset-megelSzési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

o fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését,

e mindennapos tevékenységiik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

e akilonbozé berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

e javaslatot tegyenek az évoda éplletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére,

o munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

o veszélyforrdst jelenté munkahelylket mindig zarjak,

e agyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre,

e azazonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében,

e az 6vodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készités(i és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleléségi
kovetelményeknek.

9.3. Gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sértlés, vagy rosszullét esetén:

e asérllt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda igazgatdjanak és a szilének. Az
elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Minden dolgozénak
kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e amunkateriletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére;

e aveszélyforrast jelent6 munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd szertar);

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgatd
felel, a végrehajtds a munkavédelmi felel6s feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelGzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabadlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockdzatértékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje
rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védé elbirdsokat.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyégyuld
sériléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében lévé elektronikus jegyz6konyvvezetd
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rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs
lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzékonyvek kivételével —a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovets honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek
szlil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Srizni.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset kbrilményeinek kivizsgdlasa,
o jegyz6konyvkészités,
o Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:

e azonnalijelentési kotelezettség a fenntarto felé,
o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
kortlményeinek a kivizsgalasaba.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy:

e gyermekbalesetet kdvetSen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon
eld,
e az évoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

9.4. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
9.4.1 Nevelési id6ben szervezett évodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan kivili programok szervezésére is:

e kirdndulas, séta,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,

e iskolalatogatas stb.

A szlil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
dOvodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tdjékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési
id6épontjarodl, a kozlekedési eszkozrdl.

e Az igazgatdt a tervezett programrdl széban tdjékoztatja. A kozlekedési eszkdzzel szervezett
program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevék neve, kisérék
neve, id6tartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezés) az évoda igazgatdjanak vagy
helyettesének atadja.

e Az d6vodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban
koteles dokumentadlni.
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Kiilonleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

944

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felné6tt kisérd, de minimum 2 6.
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré. Gondoskodni kell az
elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

A szUlGi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatdsokon vald részvétel szabalyai

a sz(il6 onkéntes elhatarozasan alapuld elSzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
fellgyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelGsség,

az igazgatd és a szolgdltatdst nyujté kozotti egylttmikodés feltételeit meghatdrozd
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat,

a tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakoéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP elGirdsok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége.

Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

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

Ové véds elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:

a balesetek megelGzésére vonatkozo szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
az udvar haszndlatdra vonatkoz6 szabalyok,

a sétdk alkalmara vonatkozd szabalyok,

a kiranduldsokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

szinhaz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkozd szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok.

Az elkésziilt szabalyzatok évente fellilvizsgalatra keriilnek, betartasuk és annak ellenérzése minden
alkalmazott, tovabba az dvoda helyiségeit hasznalé mas személy szamara kotelezd.

10. Azintézményben folytathato rekldamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szél és az
egészséges életmadddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
flgg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: A megengedett jellegli reklam, szérélap elhelyezését minden
esetben az igazgatod, vagy az igazgatd-helyettes jévahagydsa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
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Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tabldra csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat).

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra az igazgaté engedélye nélkl.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos!
Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellenérzése.

11. Rendkivili esemény, tlz - és bombariadd esetén szikséges teendSk

Az 6voda mkodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilonosen:

e atermészeti katasztrdfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 3ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még: az igazgato-helyettes
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e azintézmény igazgatdjat,

e azintézmény fenntartéjat,

e tliz esetén a tlzoltdsagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,

e személyi sériilés esetén a mentbket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel§ rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell |atni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a bombariado terv mellékleteiben
taldlhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkez6kre:

o Az éplletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a termen
kivil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!

e Ahelyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
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o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az dvodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az éplilet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizvédelmi Szabalyzatban rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatdénak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

e akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,

o a kozmlivezetékek (elektromos aram) elzarasaral,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azels6segélynyljtds megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezet6jét az dvoda igazgatdjanak, vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdél,

e aveszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e azéplletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

e 3 koézml (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e azéplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,
e azépllet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben az dévoda alkalmazottai csak az dvoda
igazgatdjanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantdssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat
a , TGzvédelmi Szabalyzat” c. dokumentum tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabalyzat elkészitéséért és a dolgozdkkal torténdé megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felels.

Az épliletek kitiritését a Tlizvédelmi Szabalyzatban szerepld kilritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz- és munkavédelmi megbizott felel.

A Tlzvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kdtelez6 érvényliek.
A T(izvédelmi Szabalyzat az intézményi titkari irodaban talalhatd.

12. Az Ginnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az évoda Pedagodgiai
Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelGsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az lnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, blvitése az intézmény jo hirnevének
megGrzése az dvodai kozosség minden tagjanak kotelessége.
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Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb innepek meglinneplésének
rendjét a pedagodgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozrem(kodése révén gondoskodik arrdél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

e A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglév6é hirnevének
megGrzése, novelése.

A hagyomanyadpolas eszkozei:

e (innepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomadnyai érintik:

e azintézmény ellatottjait,
e afelndtt dolgozdkat,
e aszil6ket.

A hagyomanydpolas érvényesiilhet az intézmény:

o jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek Gnnepi viseletével,
e azintézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai:
e polon,
e sapkan,
e |eveleken,
e meghivokon.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozds évodai Gnnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelGtestiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok dpoldsan tul djabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl, meg6rzésérdl is.

Felnétt k6zosségek hagyomanyai:

e nevelési évnyitd tanacskozas: az dvoda alkalmazottai és a vezet6k részvételével minden év
szeptemberében,

e nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius 30-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e karacsonyi linnepség,

e Pedagdgus nap,
N
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e kirandulas.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

Mikulds, kardcsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, hudsvét, anydk napja,
gyermeknap, nagycsoportosok bucsulinnepsége.

Az d6voda minden dolgozdjdnak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt venni. Az
6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten az Unnepélyek, rendezvények
nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelGen - megiinnepeljik a
koérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Fold Vilagnapja, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keril sor.

13. Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennem(i tajékoztatas nyilatkozatnak
minGsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

o Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossagaval kapcsolatos rendelkezések

M(ikodési alapdokumentumok

e Alapitd Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapitdé Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

e afenntarténal,
e az 6voda igazgatdjanal,
e 3z irattarban,

e az Allamkincstarban.
'
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt mikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata.
e |rattari elhelyezésiik kotelezé.

A nyilvdnossagot biztositandd, az emlitett m(ikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténjen meg:

e fenntarto,
e azigazgatd,
e KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziil6k, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allék is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szil6k barmikor tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatdl, igazgatd-helyettesétdl és a
csoportos évodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az Gigyintézési hatdridén beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos id6pontja a sziil6vel torténd elSzetes egyeztetés alapjan keriil meghatdrozasra.

o Szbbeli érdekl6désre, szdbeli tdjékoztatdst kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektdl.

e irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgaténak cimezve, aki az
Ggyintézési hatarid6n belil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tdajékoztatas a Hazirendrdl

Az évodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrdl,
amelynek teljes tartalma az dvoda weboldaldn elektronikus, az igazgaténdl nyomtatott formaban
megtekintésre, megismerésre elérhetd. Az Ujonnan beiratkozé gyermekek sziileinek a beiratkozaskor
a pedagdgusok kiilon is felhivjak a figyelmet a dokumentum elérhetGségére.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjdk el§, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvdnossagra hozni.

e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrél sz616 tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott idG, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fére megdllapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
N
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d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellen6rzéseinek nyilvanos megadllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgdlatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenGrzés megdllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

e az évodapedagogusok szamat,

e iskolai végzettségiket, szakképzettségiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az dvodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkozlés idGpontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfelel6en oktdber 15-
ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldabb nevelési évenként egyszer felll kell vizsgdlni. A kozzétételi lista
kizardlag kozérdek( statisztikai adatokat tartalmazhat.

A Pedagdgiai program nyomtatott formdban a sziil6k szdmara az igazgatdi iroddban barmikor
hozzaférhet6.

Médodositas esetén a sziil6i szervezet tagjai elektronikus PDF formdatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felel@s: igazgatd

15. A kiemelt munkavégzésért jaré illetményen feldli juttatdsokra (potlék) vonatkozd
szabalyozas

A tdmogatas keretOsszegét a fenntartd vonatkozé hatdrozata(i) tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd
az 6vodaban engedélyezett létszamnak megfelel6en hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagégiai programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként minGségi
bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozdéan adhaté. A konkrét személyekre vonatkozé dontés
az intézmény igazgatodjanak hataskorébe tartozik, a nevel6testilet altal elfogadott feltételek mellett.
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Az értékelés alapelvei:

Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozo alkalmazottainak elismerését.

Segitse az intézményen bellli demokracia erGsitését, a szakmai szervezetek bevondsdval,
valamint a szil6k véleményének figyelembevételével.

A meghatdrozott bértémeg ésszer( felhasznaldsa.

A min8ségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredmény-eredményesség mérésével.

Céljaink:

a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban |év6 feladatok magas szinvonalud feladatvégzésének
erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A pedagégus munkakoérben foglalkoztatottak kiemelt munkavégzésért adhaté poétlék
megallapitasanak elvei:

alapos, atfogd és korszer( szaktargyi tudassal rendelkezik,

személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érhets az értelem kimdvelése, az
érzelmi élet gazdagitdsa, helyes magatartdsformdk elsajatittatasa, gyakoroltatasa és
Oontevékenységgé alakitdsa és az egészséges életmddra nevelés kulturajanak meghonositasa,
a szakmai munkakozosségekben valé aktiv, alkotd részvétel,

a MinGségbiztositasi és onértékelési csoportban végzett magas szinvonald munka,

haszndlja a modern informacidfeldolgozasi eszkdzoket, példat mutat az infokommunikacids
eszkdzok évodaban indokolt alkalmazasara,

a tehetségfejlesztés maédjai kozil a gazdagitas —dusitas médszerét alkalmazza,

hatékony gyermek megismerési eszk6zoket, mdédszereket alkalmaz,

elfogaddan viselkedik a nehezen nevelhet6, vagy magatartdszavaros gyermekekkel,
alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kilonleges banasmaddot igényl6knek megfeleld,
valtozatos modszereket,

a foglalkozasokon differencialt tanulasszervezést alkalmaz,

viselkedésével, kulturalt magatartasaval, a masik ember méltdésaganak tiszteletére,
elfogadasara, empatidra, toleranciara, kim(ivelt nyelvi magatartasra mutat példat,

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

kiranduldasok magas elvardsoknak megfelel6 megszervezése,

nevel6munkadjat folyamatosan elemzi, értékeli, munkajaban érvényesil a tudatossag, melynek
keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztaté moddszereket,
eszkozoket,

a nevelés folyamataban csoportjaban biztositja a gyermekek szamara a sikerélményhez jutast,
a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejleszt8, 6szténz6
jelleget,

a csoportjaba jaro gyermekek fejlédése érdekében jo kapcsolatot apol a szlil6kkel és azokkal a
szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz,

aktivan részt véllal a nevel6testiilet, a szakmai munkakozosségek tervezd, végrehajto,
értékeld, elemz6 munkajaban, a kozdsen kialakitott normak mentén tervezi nevel6munkajat,
elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejl6déséért melynek tovabbképzési iranyultsagaban
prioritast kap a pedagdgiai program specialitdsa,
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e tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald részvétel,

e igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasdban: a PP- bevalds folyamatos
vizsgdlataban,

e az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonall képviselése az 6vodan kivili rendezvényeken,

e palydzatokon vald aktiv részvétel,

e bemutatd tevékenységek, el6adasok tartasa,

e igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak tudatos megismerésére,

e az 6voda egyéni arculatdnak, jé hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai oOnfejlesztés igénye, U] pedagdgiai, mddszertani eljdrasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitivemberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sztilével, munkatarsakkal)
konfliktuskezelések pozitiv iranyitdsa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e igazgatd-helyettes,
e  munkakozOsség-vezetdk,
e a Min@ségbiztositasi és Onértékelési csoportvezetd.

r_ 17

Nem részesiilhet pétlékban, aki a megel6z6 nevelési évben

o szbbeli és irdsbeli megrovasban részesiilt,
e igazolatlanul tdvolmaradt,
e munkafegyelme nem megfeleld.

Egyéb szabalyok

e bizonyitasi id6- egységesen 1 év (Uj kolléga és GYES -rél visszatérs kolléga esetében is),
o ha afelsorolt szempontok koziil legaldbb 5 feltételnek megfelel,

e akilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

e egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithato.

A nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak kiemelt munkavégzésért adhatdé potiék
megallapitdsanak elvei:

o beosztdsanak megfelelé magas szintl a szakmai felkésziiltsége,

e hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére,

e gyermekk6dzpontu szemlélet a gyakorlatban,

e sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,

e példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,

o aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa,

o egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsdhoz, a
harmonikus egylttmikddéshez.

//////
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16. Lobogodzas szabalyai

e A 132/2000. (VIIl.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt dllanddan kitiizve kell
tartani.”

e A kormanyrendelet a kdzéplletek fellobogdzdsanak egyes kérdéseirél elGirja a kdzépiletek
szamara a megfelel6 méretl zaszld kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

o A z3szIl6 dllandd minGségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

17. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szll6 kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhazak dltal szervezett
fakultativ hit- és valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhdz kozott |étrejott egylittm(ikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megdllapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az O6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriilhet sor a
szUlGi igények irdsbeli megkérésére. Az igények felmérése utdn a megkotott egylttmdikodési
megdllapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az dltaluk tartott foglalkozdsok
elkllonilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

18. Hivatali titok megGrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkaltatdéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsil. Az évoda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megGrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o agyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat,

e tovabbd, amit az dvoda igazgatdja az adott Uigy, vagy a zavartalan milikodés biztositdsa, illetve
az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetGi utasitasban irdsban annak mingsit.

19. Munkavégzéshez sziikséges informatikai eszk6zok haszndlatanak rendje

A pedagdégusok munkajahoz az intézmény informatikai eszkdzoket biztosit. A pedagdgus az
informatikai eszkdz haszndlata sordn az eszkdz megdvasa, ill. a kezelt adatok védelme érdekében
koteles a téle elvarhaté gondossaggal eljarni. A munkaltaté altal a munkavégzéshez biztositott
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informatikai eszk6zok az intézmény teriiletérdl csak indokolt esetben, kiilon igazgatdi engedély alapjan
vihetGek el.

20. Atelefonhasznalat eljarasrendje

A munkavallalé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magdnal és csak kivételes, slirgls esetben hasznalhatd. A munkavallalé a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

21. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zdrva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon lgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg és azt a szll6k,
az alkalmazotti kozOsség és a tarsintézmények tudomdsdra hozza értesités formdjaban.

Az évoda m(ikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

e az évoda helyiségeinek hasznalatara,
e agyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabdlyaira vonatkozé elGirdsokat a magasabb jogszabdlyok szabdlyozzak. A dolgozdk az
intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly mdédon haszndljak, hogy az ne veszélyeztesse a
nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott
a nyitvatartasi idén tul igénybe kivdnja venni az dvoda helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban kell
kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idGpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartdsi idén kivili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az d6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni.

Az dvoddaban csak érvényes egészséglgyi kiskonyvvel rendelkezd alkalmazott dolgozhat.
Az intézmény teljes teriletén, az épliletben és az udvaron tartézkodé minden személy kételes:

e a kozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

e az évoda rendjét és tisztasagat megdbrizni,

e azenergiadval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e Tlizvédelmi Szabalyzat elGirasai szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem mikddhet!

22. Akoézérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja,
a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. torvény az informacids
onrendelkezési jogrdol és az informdacidszabadsagrdol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdek(l adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbad a kotelez6en kozzéteendS6 adatok
nyilvdnossagra hozataldnak eljdrasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabadlyzatban keriil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében |év6 kozérdek( adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint alkalmazottainak
kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba
e az dvoda hatdaskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekl adatok kozzétételénél.

A kozérdek( adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatdnak ellatasdval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, igy kiilénosen:

e a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutdsat
kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthet6 formdban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatdban
talalhatok a mellékletben.

23. Az elektronikus uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az ovoddban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
madositdsaval, a jogviszony megsziintetésével 6sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Puétv. 18.8) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatéi aktusok (pl.:
munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi
kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapu kiadmdany zdradékolasara jogosult személy
atruhdazott hataskoérben.

Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, Ggyfélkapus azonositdssal. Az AVDH hasznalatdhoz a
foglalkoztatottaknak Ggyfélkapu regisztraciora és egy internetkapcsolatra van sziiksége.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és jognyilatkozatok
alairasara is alkalmas.

Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfelel6en az dvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolddo tarhellyel és err6l a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkez6ket:

1. Aszemély nevét és azonositd adatait.
2. A munk3altatd nevét és cimét.
3. Anyilatkozat datumat.
N
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4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo tarhely
igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgdltatashoz és a tarhelyhez.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mi(ikodése soran keletkez6 iratok elektronikus uton torténd |étrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezd iratok kezelésének,
megGrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatdlya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelez6 érvényd, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az
intézmény mikodését illetéen, ezért tartalma szolgdlati titok!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabdlyzat betartdsanak ellen6rzése az igazgaté feladata, melyet rendszeres id6ko6zénként elvégez.
Az ellenGrzés végrehajtdsa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatdlya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésik és feldolgozasi helyiktdl,
idejuktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fliggetlendil,

o kiterjed az intézmény tulajdonaban |évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek muszaki dokumentdcidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lzemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra,

o kiterjed az adathordozék taroldsdra, felhasznaldsara.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat l1étrehozdsa szamitastechnikai eszkdzdkkel torténik. Az elektronikus Uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni
a megfelel6 azonositdkkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a kés6bbiekben a

megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tennil

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztll le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkezé
elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna. Sziikség szerint ki
kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat,
'
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I”

illetve a sorszam el6tt ,e-mai
Grizni.
Az elektronikus Uton elklildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérnil Az igazolasrdl
kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik. Emellett CD, DVD adathordozéra
torténnek az éves archivalasok.

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait
szerz6déssel megbizott rendszergazda latja el.

Az 6voda igazgatdja felelGs:

e az iratok szakszer( és biztonsdgos megGrzéséért az elektronikus Uton elSallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, felligyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelGs személyt,

e az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, joévahagyasdért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfelelG célszerlségéért,

e a szervezeti egységek vezetbivel egylttm(ikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az lIratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e aziratkezelést végzG, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni és az adatokat ugy kell rogziteni,

hogy:

e azirat Utja pontosan kovethetd, ellen6rizhetd és visszakereshet6 legyen,

e szolgdlja az dvoda rendeltetésszeri m(ikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

e azirattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd allapotban
vald Grzését és a maradandd értékd iratok levéltdri atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lGgyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak szerint:

Az igazgaté

o elkésziti és kiadja az évoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
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e jogosult kiadvanyozni,

o kijeldli az iratok Ugyintézéit,

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

o ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat elGirasai
szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az intézményi titkdr munkajat,

o elGkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kézremikddik a
hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Intézményi titkar (6voda)

Minden, olyan kildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket.

e az érkeztetést kovetben az iratokat atadja az dvoda igazgatdjanak,

o végzia kiils6 és belsé kézbesitést,

e végziakiils6 kildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és utdiratok
rendszerezését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelel6en a vezetd utasitdsa
alapjan,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, vodan beliili tovabbitasat,

e iktatja a bels6 kezdeményezés( iratokat,

o ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,

e akéziirattarbdl a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az évoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e avezet( utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e a vezet6 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékl iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelGsségre vonast von maga utan.

]
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24. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az évoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

o A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatdrozott korben haszndljak
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szlilGket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

3. ZARADEK

A 2023. évi LIl. a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6lé torvény életbe lépésével sziikségessé valt
feliilvizsgélatot és a szilkséges moédositasokat a Budadrsi Makszem Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatdban a nevel6testiilet bevondsdval végrehajtottam.

Budadrs, 2024. aprilis 19.

™ |
\
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TR

Gy‘ongyOSI Mdria

igazgato

A moédositott SZMSZ-t jovahagyta a Budadrsi Mdkszem Ovoda fenntartdja Budadrs Varos
Onkormanyzata.
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4. MELLEKLETEK

]
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1. szamU melléklet: Munkakori leiratok

IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név:

Budaérsi Makszem Ovoda (2040 Budaors, Patké u. 2.)

Joggyakorlo:

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT

Név:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése:

Beoszts: IGAZGATO-HELYETTES
Megbizott felelos vezetdként segiti az Igazgaté munkavégzését, tervezi,
Cél: irdnyitja, ellen6rzi és értékeli az intézményében a technikai alkalmazottak

munkajat, segiti a jogszeri mikodést.

Kozvetlen felettes:

Igazgato

Helyettesitési eldiras:

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil rangidds, az
intézményben jelen 1év6 pedagdgus.

MUNKAVEGZES

Hely:

Budaérsi Makszem Ovoda

Heti munkaidd:

40 ora

Munkaidé beosztas:

Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel lekotott
munkaidd:

heti 24 6ra

BUDAORSI MAKSZEM OVODA
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi
teriilet

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

Korszer(i szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a szabalytalansagoknak a
Sziikséges képességek felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

Elvart ismeretek

Személyes tulajdonsagok

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az Igazgato-helyettes az intézményében felel6s:

e agyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmdod megkoveteléséért,

o agyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek megel6zéséért,

e apedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

e a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség értekezleteinek
elokészitéséért, alkalmankénti vezetéséért,

e ahelyi dontések eldkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld egyiittmikodésért,

o azellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,

e azintézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaban, az ésszerti és
takarékos gazdalkodasban valo részételért,

e ahelyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

o améltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Koteles:

o munkajat politika semlegesen, térvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

e a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy dnképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

o atelephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival
betartatni,
megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat
a rendkivilli eseményt haladéktalanul az Igazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:
o KOotott 6raszamban ellatando feladatok
o A kotott draszamon feliil ellatandd vezetdi feladatok
o pedagogiai
o hataskorébe utalt munkaiigyi
o hataskorébe utalt gazdalkodasi
o hataskorébe utalt tanligy igazgatasi
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FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotott oraszamban ellatando feladat:

A gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok alapjan.

Kotott oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagdgiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkajanak, vezetésének segitése.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagodgiai munka tervezésében, iranyitasaban,
ellendrzésében, értékelésében, az értékelési mindségfejlesztési rendszer miikodtetésében valo részvétel.
Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket elokészito értekezletekre
¢és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény mindségelvii miikodését.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésében, végrehajtasaban, szakszer(i szervezésében,
valo részvétel.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A munkakdzosségek mitkodésének tamogatasa.

Pedagoégiai palyazatok irasa, irdsanak dsztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezésének iranyitasa.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikddés €s a kapcesolatrendszer miikddtetésében vald aktiv
részvétel.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak
ellenérzése, koordinalasa.

Az 6vodaban a technikai dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a szabadsadg kiadasok vezetése,
zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A technikai dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A munkaid6 beosztasok és helyettesitési beosztasok elkészitése.

Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelen.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak ellendrzése, mindezért
(szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

A koltségvetés altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerli gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség
betartasa, betartatasa, kapcsolattartas az 6vodatitkar/gazdasagi tigyintézével.

A pedagobgiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételekrdl vald gondoskodas, az Igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek, munkaruha, folyoirat
stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A mukodés miszaki sziikségleteinek jelzése az Igazgato felé.
A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.
Evente feliilvizsgalja az 6voda munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az Igazgatonak.
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Taniigy-igazgatasi feladatkor:
e Az 6vodai Torzskdnyv szabalyos vezetésében valo aktiv részvétel.
e A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden alkalmazza.

A felsoroltakon til az igazgato altal adott megbizasok ellatasa.

JOGKOR, HATASKOR:
e Ovodapedagogusok beosztasanak koordinalasa, hataridés feladatok betartasanak ellendrzése.
e Hatéskdre a kozvetlen technikai beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda mitkodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente — meghatirozott szempontok szerint — a technikai munkatarsakrdl a begyijtott informéaciok
felhasznalasaval Osszegzé értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét értékeli.

Ellendrzésére jogosultak:
e Igazgatd
o Kiils6 szakért6 egyeztetett idopontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egylittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal,
szakértoi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, az dnkormanyzati képvisel6vel.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB MEGBIZASOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa
alairas
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras t6l 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirs a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,
Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkavallal6 a munkakdri leirasban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil
a munkakorhdz kapcsolddo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik, valamint a
munkakori leirdsban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utéan.

Kelt: Budadrs, ................
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munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név:

Budaérsi Makszem Ovoda

Joggyakorld:

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT

Név:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése:

Ovodapedagégus

Beosztas:

Ovodapedagogus

Cél:

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

Kozvetlen felettes:

Igazgatd

Helyettesitési eldiras:

Igazgato-helyettes javaslata alapjan az Igazgaté dontése szerint

MUNKAVEGZES

Hely:

Budaérsi Makszem Ovoda

Heti munkaidd:

40 ora

Munkaidé beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel lekotott
munkaidd:

heti 32 o6ra

Munkaidé fennmaradoé része:

heti max. 4 ora

]
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkéjat az [gazgat6 itmutatdsa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a tevékenységek, foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait,
Osszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszerien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkdil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkako6zosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A pedagoégiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfelelden tajékoztatja
a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az Igazgatd-helyettesnek.

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

A felsoroltakon til az igazgato altal adott megbizasok ellatasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak tdrvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz
-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét értékeli.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
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tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, az iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilékkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Igazgato és helyettese

e  Szakmai munkakdzdsség vezetd

o  Kiilso szakértd egyeztetett idopontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket_végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai / minéségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairas
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ZARADEK

Ezen munkakdri leiras -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,
igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkavéllal6 a munkakori leirdsban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil
a munkakorho6z kapesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallalo tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik, valamint a
munkakori leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budaors, ...................

munkavallalo

]
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FEJLESZTO-PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név:

Budaérsi Makszem Ovoda

Joggyakorlé:

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT

Név:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése: Fejlesztopedagogus

Beosztas: Fejlesztopedagogus
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitésa.
Magatartasi, beilleszkedési  problémakkal, részképesség hidnyokkal,

Cél: fejlodésbeli  lemaradassal  kiizdé6  o6vodaskora  gyermekek  egyéni

diagnosztizalasa, preventiv és korrektiv fejlesztése.
A tehetséges gyermekek tehetséggondozasa az esetlegesen lemaradd
részképesség teriiletek megsegitése.

Kozvetlen felettes:

Igazgatd

Helyettesitési eldiras:

Igazgato-helyettes javaslata alapjan az Igazgatd dontése szerint

MUNKAVEGZES

Hely:

Budaérsi Makszem Ovoda

Heti munkaidd:

40 6ra

Munkaidé beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel lekotott
munkaidd:

Fejlesztopedagdgusként: 24 6ra, Pedagdgusként: 8 éra

Munkaidé fennmaradoé része:

heti max. 4 ora
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,

2 Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités Y & & P g

Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.
Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

e Meghatarozza a pedagogiai program kdvetelményei alapjan a fejlesztd tevékenységeket.

e Az ¢v elején informéciokat gytijt a 4-5-6-7 éves gyermekekrol, csoporton beliili megfigyelés, az
ovodapedagogusokkal torténd konzultacid és szirévizsgalatok /Edtfeld, Goodenough, GMP, Delacato,
Sindelar, Oseretzky, DPT, dominanciavizsgalat/ segitségével.

e Az §sszegylijtott adatokat elemzi. Az elmaradasok oki hatterét feltarja.

e A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis alapjan tudatosan
megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit, eljarasait. Fejlesztési tervet készit.

e Folyamatosan felkésziil a fejlesztd munkara. Tapasztalatait, a fejlédési menetet folyamatosan lejegyzi.

o Téjékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikodik a csaladokkal, a fejlesztd
foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében.

e Kapcsolatot tart az d6vodapedagodgusokkal, javaslatokkal segiti munkajukat.

e Az o6vodapedagdgusokkal egyeztetve részt vesz a csoportok sziildi értekezletein.

e  Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrél, a balesetek megeldzésérdl /nem
hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil/

e Rendszeres konzultaciot, eset megbeszéléseket folytat az altala fejlesztett gyermekekkel foglalkozo
pszichologussal, logopédussal.

e Feladata a sziikséges terapias fejlesztd eszk6zok tarolasa és leltari 6rzése, munkajahoz az intézmény
eszkozoket, és fejlesztd helyiséget biztosit.

e Javaslatot ad 6vodai fejlesztépedagogiai munkaszervezési kérdésekhez és a fejlesztéshez sziikséges
eszkozbeszerzésekhez.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait.

e  Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a nevel6testiileti
és szakmai értekezleteken.

e Hatarid6ére min6ségi kivitelezésben ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Igazgatd rabiz.

e A felsoroltakon til az igazgato altal adott megbizasok ellatasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz
-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét értékeli

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, az iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
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Felel6s a pedagbgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek
els6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
o munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Igazgato és helyettese

e  Szakmai munkakdzdsség vezetd

o Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai / minéségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

SZ,EMEL\,{HEZ RENDELT EGYEB FEJLESZTOPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6
aldirasa

alairas

]
BUDAORSI MAKSZEM OVODA 86



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ......................... -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,
Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkavéllal6 a munkakori leirdsban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil
a munkakorho6z kapesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallalo tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik, valamint a
munkakori leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budadrs, .............

munkavallalo
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PEDAGOGIAI-ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név: Budaérsi Makszem Ovoda

Joggyakorld:

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT

Név:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése: Pedagogiai-asszisztens

e Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése

Cél: e A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes: Igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras: Igazgato-helyettes javaslata alapjan az Igazgaté dontése szerint
MUNKAVEGZES

Hely: Budaorsi Makszem Ovoda

Heti munkaidd: 20 ora

Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettsé . . . .
Soal VEgZCtSeE, Erettségi és pedagogiai asszisztensi végzettség

szakképesités

Elvart ismerctek Az ovoda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ISmerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

o  Feladatait altalanossagban az Igazgatd-helyettes hatarozza meg, napi szinten a csoportban dolgozo
ovodapedagogus.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

o  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 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket
elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Az o6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

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

e  Részt vesz a tizdraiztatas lebonyolitasdban.

e Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

o Sétanal, 6évodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagogus Gtmutatasa szerint segit
a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.

e  Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

e Ovodapedagogusi Gitmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus titmutatésa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

o Reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét onalléan,
feleloségteljesen ellatja.

o Sziikség szerint kdzremlikddik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

o Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy az
igazgatot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program). Munkajat minden
esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagbdgusok titmutatdsa szerint végzi.

e A felsoroltakon til az igazgato altal adott megbizasok ellatasa.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a joO munkahelyi légkornek. Az ovoda
neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, térekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
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A gyermekek 6évodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagogushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:
Felelés az intézményben 1évé berendezések rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott
beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény igazgatodjanak dontése utan intézkedhet.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait az Igazgatd-helyettes utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informéaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindésiilé informaciodkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az
intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND, stb./ altal
megfogalmazott célkitliizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelbtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az 6vodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat az illetékes vezetd értékeli, mindsiti.

Munkakoriilmények
Munkajat az Igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében és az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott gyermekcsoportra
terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- Igazgat6 valasztas
- éves munkaterv értékelés
Déontésre jogosult:
- pedagodgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyeken kinevezése, vagy munkakorénél fogva érintett.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét értékeli
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ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Igazgatd és helyettese

e  Szakmai munkakdzosség vezetd

o  Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevel6testiilet
tagjai / minGségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
aldiras
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ........................ -t61 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirs a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakari leirdsban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil
a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozik, valamint a
munkakdri leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budadrs, ........cccovvviviiininnn.n.

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Budaérsi Makszem Ovoda

Joggyakorld:

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT

Név:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése:

Dajka

Cél:

e A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

e Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes:

Igazgat6-helyettes

Helyettesitési eldiras:

Igazgato-helyettes javaslata alapjan az Igazgaté dontése szerint

MUNKAVEGZES

Hely:

Budaérsi Makszem Ovoda

Heti munkaidd:

40 ora

Munkaidé beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,

o Dajka végzettség, 0j alkalmaza tén érettségi
szakkeépesités ajka végzettség, 1j alkalmazas esetén érettség

. Az 6voda nevelési és egészségligyi eloirasainak, belsé szabalyzatainak
Elvart ismeretek g gugy ) \

ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartasa, a igazgatd-helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarésa.
e Megjelenésével és kulturalt magatartassal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Igazgatd és helyettese
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport,
szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi elbirasokat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a
szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

o Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

o Reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét onalléan,
feleloségteljesen ellatja.

e Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vodapedagdgus
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

o Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet

nélkiil).
e Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feligyel a napkozben
megbetegeddre.

e A gyermekek magatartasardl, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartisa
e Az o6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja az Igazgato-helyettes altal megjeldlt teriileten.
e Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.
o FEl6késziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan helyre
rakja a felszereléseket.
e Gondozza az dvoda szoba- és kerti novényeit (pl. locsol, gyomlal, stb.)
e Gondoskodik az intézmény udvaranak tisztasagarol (pl. jardat seper, stb).
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Evkozben folyamatos takaritast végez: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Etkezéskor (6vodapedagdgussal egyeztetve) talal, ételt oszt, részt vesz az étkeztetésben, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Sziikség esetén részt vesz a mosogatasban.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket megmosdatja.

Nyari idészakban végzi a gyermekek flirddztetését, tisztantartasat.

Iddszakonként — iinnepekhez kapcsolddodan, fert6zo betegség idején — koteles teljes kort takaritast
végezni.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemdit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Sziikség esetén az udvari butorokat letorli, a jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a higiénikus szabadtéri étkeztetésrol.

Evente feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hidnyt és az amortizaciot jelenti az
Igazgatd-helyettesnek.

A felsoroltakon tul az igazgato vagy az igazgato-helyettes altal adott megbizasok ellatasa.

Rendszeres napi feladatok:

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt, illetve azt kovetden a jelenléti ivet pontos vezeti.
Ellendrzi a gazdasagi bejarat nyitasat, sziikség esetén elvégzi azt.
6:00 orakor részt vesz a homokozok szakszerii kitakarasaban.
Ezt kovetden letakaritja a munkateriiletéhez tartozo teraszt, berendezi az udvari batorokkal, kikésziti
udvari gyermekjarmiveket.
Gondoskodik a hékdzpont szelldztetésérdl: az ablakok reggeli kinyitasarol €s délutani zarasarol.
Sajat csoportszoba teljes korii takaritasa, szelldztetése az 6voda egyéb helyiségeiben (6:00-7:00 vagy
17:00 — 18:00 ora kodzott)
A reggeli id6szakban a gyermekek gondozasat és feliigyeletét Onalldan, majd az 6vodapedagdgus
érkezését kdvetden, annak iranymutatasai szerint feleldségteljesen ellatja.
7:30 6ratdl csoportban tartdzkodik, majd segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint besegit a szomszédos
csoportban.
Ezt kdvetden is a csoportban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/feliigyeletével kapcsolatos
teenddket.
Munkakdzi sziinet délel6ttés munkarendben (20 perc: reggeli, tizorai)
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitséget nyljt a gyermekeknek a mosdo hasznalatdban és
az 0ltozkodésben, majd kint tartdzkodik az udvaron és részt vesz a csoport feliigyeletével kapcsolatos
teenddkben.
Az udvarrdl érkezd gyermekek fogadasa soran sziikség szerint segitséget nyljt az 6ltozkddésben és a
mosdoéztatasban.
Az cbédeltetéssel jaro feladatokat ellatja, részt vesz az ebédeltetés folyamataban, az edényeket a
konyhaba szallitja.
Kozremiikodik a konyhai feladatok ellatasaban.
A délutani csendes pihend elokészitése soran a csoportszobat felmossa, kiszelldzteti, a fekteté agyakat
elhelyezi.
Munkakézi sziinet délutanos munkarendben (20 perc).
Az altatasi id6 alatt a személyhez rendelt helyiségek kitakaritja, rendben tartja.
Ezt kdvetden a folyoson tartdzkodik é€s igény szerint segiti a pedagdégusok munkajat.
A csendes pihendt kovetden ellatandod feladatai:

- ébresztés, oltdztetés, fektetd agyak elrakasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt segitségnyujtas az 6ltozkodésben
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Az uzsonnaztatast kovetden 16:45-ig a csoportban, vagy az udvaron segiti a pedagdgus munkajat.
Letakarja az udvari homokozokat, feltekeri a napellenzét, elrakja az udvari jatékokat, btorokat.
Mosogatasi feladatok ellatasa, talalokonyha zarasa.

Ellendrzi a gazdasagi bejarat lezarasat, sziikség esetén maga végzi a zarast.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairas
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ...................... -t61 1ép éEletbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakéri leirdsban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil
a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavaillalé tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozik,
valamint a munkakéri leirasban foglaltak silyos megszegése fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budadrs, .........ccooevvennnnn.

munkavallalo

]
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név: Budaérsi Makszem Ovoda

Joggyakorld:

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT

Név:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:
MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése: Intézményi titkar (6vodaban)

cél: Kozremiikodik és segiti az dvodavezetés munkajat. A teljes korl iigyvitel- és

) pénziigyi feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes: Igazgato

Helyettesitési eldiras: Igazgato-helyettes javaslata alapjan az Igazgatd dontése szerint
MUNKAVEGZES

Hely: Budaorsi Makszem Ovoda

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

]
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,

e Felsofoku végzettsé
szakképesités elséfoku végzettség

. Az 6voda nevelési és egészségligyi eloirasainak, belsé szabalyzatainak
Elvart ismeretek g gugy ) \

ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK

e Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartasa

e A jo munkahelyi légkor alakitasa

e Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalja.

e Amennyiben utolsonak hagyja el az dvoda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és tlizrendészeti
elirasoknak.

e Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Igazgatd és helyettese
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport,
szakmai pedagodgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO OVODATITKARI FELADATOK

o A jelentéseket, jegyzOkonyveket, a vezetd altal elkészitett pedagdgiai anyagokat gépre viszi,
sokszorositja, lefiizi az Igazgatd utasitasa alapjan.

e Havonta el6késziti a valtozasjelentést, a vezetdvel valo egyeztetés, véglegesités utan gondoskodik annak
postazasarol.

o  Elokésziti és kdzremiikddik a munkavallok személyi anyaganak naprakész vezetésében, az év eleji soros

Iépések, kinevezés modositasok, atsorolasok elkészitésében.

Kozremiikodik a leltar vezetésében, a leltarozas lebonyolitasaban.

Kezeli az ellatmanyt: felveszi az sszeget, elszamol a szamlakkal.

Gondoskodik a jelenléti ivek, munkaidd nyilvantartasi lapok elkészitésérol.

Kapcsolatot tart az Intézménygazdalkodasi Csoporttal, gondoskodik az onnan érkez6 killdemények

kiosztasarol.

e Az Intézménygazdalkodasi Csoport, a Pedagogiai Szakmai Szolgaltato és a Koznevelési és
Kozmiivelddési Csoportba, valamint a Fenntartonak kiildendd és onnan bejové anyagok célhoz
juttatasarol gondoskodik.

o FElvégzi a felnéttek és gyermekek étkezésével kapcsolatos teenddket.

e Vezeti ¢és lejelenti minden honap 5-ig az étkezési kedvezményben részesiilo gyermekek havi igényelt
hozzéjarulasat.

e  Munkajat az 6vodatitkar irodaban végzi.

o Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az Igazgatojanak €s helyettesének.

e A felsoroltakon tul az igazgat6 altal adott megbizéasok ellatasa.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB MEGBIZASOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairas
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ........................ -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakori leirdsban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil
a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallald tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozik, valamint a
munkakori leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budaors, ..........cc.ooeenen.

munkavallalo

]
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név:

Budaérsi Makszem Ovoda

Joggyakorld:

KOZNEVELESI DOLGOZO

Név:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése:

Konyhai dolgozo

Cél:

e Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritdsa a hatalyos eléirasok és a HACCP el6irasainak

megfelelden.

e Besegités a csoportos dajkaknak az o6vodaskora gyerekek
gondozasaban.

e A konyhan kivili, az igazgato-helyettes altal kijelolt teriilet
takaritasa.

Kozvetlen felettes:

Igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras:

Igazgato-helyettes javaslata alapjan az Igazgatd dontése szerint

MUNKAVEGZES

Hely:

Budaérsi Makszem Ovoda

Heti munkaidd:

40 ora

Munkaidé beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakképesités, egészségiigyi vizsga

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso szabalyzatainak

ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP el6irasaival. Belso igénye, hogy kornyezete
tiszta legyen.

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenésével és kulturalt magatartassal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Egyiittmiikddik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitlizéseit.
Amennyiben munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Alkalmanként kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Igazgato és helyettese

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport,
szakmai pedagodgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO KONYHAI FELADATOK

Az ételszallitotol atveszi a tizorait, uzsonnat és az ebédet. Az atvett mennyiséget ellendrzi és sszeveti az
igényelt 1étszammal. Ezutan ellendrzi az ételek mindségét és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-
eléirasok betartasat. Negativ tapasztalatdt, mennyiségi eltérést jelzi a igazgatd-helyettesnek és az
ovodatitkarnak, majd az elkésziilt jegyz6konyvet tantiként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé6 modon tarolja, és kozvetleniil az elfogyasztas
elétt — ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd kiadagolja. A vezetd, a
fejlesztopedagogus, az 6vodatitkar és a kiilso étkezOk részére megterit.

Munkakézi sziinet (20 perc).

Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (az
eléirasoknak megfeleld 6ltdzetben) Y212 — 12 dra kozott.

12 6rara a csoportok részére a talalo kocsin kell lenni a gyermekek és felndtteknek jaro ételmennyiségnek,
melyet a csoportos dajkanak atad.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas tasakokat feldatumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.
Az 1d0 letelte utan gondoskodik a megsemmisitésrol.

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy a slitemény
alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.
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e Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszk6zok, poharak mosogatasat megkezdi az automata
mosogatogépen. Az ételek fogaddsara, talalasara hasznalt badellak, nagyméretli edények mosogatasat a
kézi mosogatdban biztositja.

e Mosogatas utdn a mosogatogépet €s valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kisurolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatoszivacs)
fert6tleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

o Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelé gép, mikrohullamt siitd,
hiit6gépek és a gaztlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét. Naponta felmossa a konyha eldtti
teraszt és a konyhahoz tartozé eldteret.

e Havonta egyszer (a honap utols6é szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a
hiitoket, (a honap els6 szerdajan) surolassal elvégzi az evéeszkozok alapos tisztitasat.

o Uzsonna el6készitését és szétosztasat 15 orara elvégzi, azt a csoportok szerinti talald kocsin elhelyezi,
melyet a dajkaknak atad.

o A felsoroltakon til az igazgatd vagy az igazgato-helyettes altal adott megbizasok ellatasa.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes korli takaritasa, rendben tartasa) alairasa
alairas
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................... -t61 1ép életbe.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkavallal6 a munkakori leirasban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil
a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik, valamint a
munkakori leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budaors, .......ocoovvvvnin.

munkavallalo

]
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név: Budaérsi Makszem Ovoda
Joggyakorld:
KOZNEVELESI DOLGOZO
Név:
Besorolasa:
Egyéb juttatasok:
MUNKAKOR
Munkakdr megnevezése: Karbantarté, gondnok
Cél: Az intézmény épiiletének és kertjének szakszerti karbantartasa.
Kozvetlen felettes: Igazgato-helyettes
Helyettesitési eldiras: Igazgato6-helyettes javaslata alapjan az Igazgat6 dontése szerint
MUNKAVEGZES
Hely: Budaorsi Makszem Ovoda
Heti munkaidd: 40 ora
Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

]
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Igazgatd és helyettese

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport,
szakmai pedagodgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO KARBANTARTOI FELADATOK

A meghibasodasok, problémak azonnali jelentése az Igazgato felé.

A kazanhaz és udvari fahazak rendben tartasa, takaritasa.

Munkakdzi sziinet (20 perc: reggeli)

Az dvodaban felmeriilé aprobb javitasok, karbantartdsi munkalatok elvégzése.

Vasarlasok elvégzése, szallitasban, lebonyolitasban vald segédkezés.

Rendkiviili posta intézése, amennyiben sziikséges, naponta ellatja a kézbesitési teenddket az 6voda, a
pénziigyi csoport, az dnkormanyzat, a posta felé.

A rabizott iratokat megérzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne 1évQ iratokat, informacidkat
bizalmasan kezeli.

Id6nként részt vesz a beszerzésekben is.

A jatszoudvar és a kert rendben tartasa, takaritisa, seprése, a ho eltakaritasa és a ndvények apolasa,
ontozése.

A homokozok homokjanak rendszeres fellazitasa, locsolésa.

Az udvari raktarozasi lehet6ségek rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. A felsoroltakon tul az igazgato
vagy az igazgatd-helyettes altal adott megbizasok ellatasa.

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI
KOVETELMENYEK:

A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmikddé magatartast tanusit

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények k6zott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

]
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes korli takaritasa, rendben alairasa
tartasa)
alairas
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ......................... -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakori leirdsban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil
a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik, valamint a
munkakori leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budaors, ...........c.ooeeeen.

munkavallalo

]
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MUNKALTATO

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Budaérsi Makszem Ovoda

Joggyakorld:

KOZNEVLESI DOLGOZO

Név:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése:

Takarito

Cél:

Az 6voda épiiletének tisztan tartasa.

Kozvetlen felettes:

Igazgat6-helyettes

Helyettesitési el6iras:

Igazgato-helyettes javaslata alapjan az [gazgatd dontése szerint

MUNKAVEGZES

Hely:

Budaérsi Makszem Ovoda

Heti munkaidd:

40 ora

Munkaidé beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

8 altalanos, szakmunkas bizonyitvany

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK

Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

A jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megdvni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalja.

Amennyiben utolsonak hagyja el az dvoda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és tlizrendészeti
eldirasoknak.

Az 6voda épiiletét csak igazgatdi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Igazgato és helyettese

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport,
szakmai pedagodgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN

Az dvoda helyiségeit — csoportszobak és konyha kivételével — tisztan tartja.

Gondoskodik a mosdok, vécék, ajtok, ablakok, parkanyok gondos, higiénikus tisztasagarol és a napi
portalanitasrol.

Naponta az 6voda tornaszobajat, aulajat, kdzlekedd folyosoit porszivozza, a burkolt feliiletek fert6tlenitd
felmosasat elvégzi.

Sziikség szerint naponta besegit a gyermekek gondozasaba, délutani konyhai feladatok ellatasaban.
Hetente az elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a takaritasi
miiveleteket, valamint a moshat6 falfeliiletek takaritasat is.

Havonta a csdvezetékeket, armaturakat, nyilaszarokat, parkanyokat is takaritani kell.

Evente 3-4-szer az ablakokat meg kell tisztitani.

Elvégzi a soron kiviil adodo takaritasi feladatokat is.

Munkajat Gigy szervezi meg, hogy a tobbiek munkajat ne zavarja meg.

Biztositja munkateriiletén a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik, takaritd eszkoz és fertdtlenitoszer igényét idében jelzi.

A takaritando munkafeliiletnek megfeleld tisztitoszerek, apoloszerek folyamatos alkalmazasa.
Munkajat a HACCP takaritasra vonatkozo szabalyainak megfeleléen végzi.

A felsoroltakon til az igazgatd vagy az igazgato-helyettes altal adott megbizéasok ellatasa.

]
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairas
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ..................... tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs,

Igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakéri leirdsban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte, attanulmanyozta,
tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil
a munkakorho6z kapesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik, valamint a
munkakori leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budaors, .......c.c.ooeveene.

munkavallalo

]
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2.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

szamu melléklet: Az Gigyintézés és iratkezelés altalanos szabalyai

AZ UGYINTEZES ES IRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI,
TANUGYI NYILVANTARTASOK

I. rész. UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1.

Ugyek megolddsardl az intézmény igazgatdja altal kijeldlt illetékes Svodai dolgozénak kell
gondoskodni.
Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér@ iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja, tovabba az altala kijelolt
személy felligyeli, irdnyitja az aldbbiak szerint:
e igazgatd
o elkésziti és kiadja az o6voda lgyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat,
jogosult az érkez6 kiildemények felbontasara;
o jogosult kiadvanyozni;
o kijeldli az iratok ligyintézéjét;
o meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba keriilésének évét.
e mindenkori igazgaté helyettes
o ellenérzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési
szabadlyzat elGirasai szerint torténjen;
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és azok valtozasaira az
iratkezelési szabdlyzat mddositasa végett felhivja az igazgaté figyelmét;
az igazgatd tdvollétében jogosult a kiadvanyozasra;
az igazgatd tdvollétében jogosult az 6voddba érkezé kiildemények felbontasara;
az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézéit;
irdnyitja és ellendrzi az intézményi titkar munkajat;
o el6késziti és lebonyolitja az irattadri anyag selejtezését és levéltari atadasat.
Az Ulgyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei, az évodai feladatok ellatasaval kapcsolatos
hivatalos lgyeket kisérd iratkezelés:
Intézményi titkar
3.1. koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
el8irdsai alapjan végezni;
3.2. koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megGrizni;
3.3. feladatai:
o kiildemények atvétele;
e afeladatkorébe utalt killdemények felbontasa;
e aziktatas;

O O O O

e azesetleges elG-iratok csatolasa;

o kiadvanyok tisztdzdsa, sokszorositasa;

e a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitének;
e hatdridés iratok kezelése és nyilvantartasa;

e azelintézett lgyek iratainak irattari elhelyezése;

e azirattdri jegyzékek készitése;

o kozrem(kodés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.
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4. Aziratokkal, Ggyekkel kapcsolatos feladatok
Az Ugyintézés hatarideje: az dvoda mikddésével kapcsolatos ligyekben az dvoda igazgatdja
dont a hatarid6rél. Amennyiben az évoda igazgatdja masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatdrideje legkés6bb az iktatds napjatdl szamitott 5 munkanap.

5. Felviladgositas hivatalos Gigyekben

5.1. Az 6voda ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az 6voda igazgatdja, vagy
az altala kijelolt dolgozd adhat.

5.2. Hivatalos szervek részére informdcidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

5.3. Aszemélyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre —igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, aldirasaval.

6. Az 6vodai bélyegz6k

6.1. Hivatalos bélyegz6inek készitésére, haszndlatara az igazgatd adhat engedélyt.

6.2. A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellen6rzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni. Hivatalos bélyegzé elvesztése esetén
jegyz6konyvet kell késziteni és az elvesztést az igazgatonak kdzleményben kozzé kell tennie.

6.3. A bélyegz6k nyilvantartasanak a kovetkez6ket kell tartalmaznia: a bélyegz6 lenyomatat a
bélyegz6 haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat;

6.4. A bélyegz6k nyilvantartasdért az dvoda igazgatdja altal kijel6lt dolgozd a felel6s

Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Aziratkezelés
1.1. Az 6vodaba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt keletkezé iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartdsa;
1.2. A kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitdsa, postdra
addsa,kézbesitése;
1.3. Irattdrazas, irattari kezelés, meglrzés;
1.4. Selejtezés
2. lrat
Minden irott szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, mely az dvoda mikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoéz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.
3. lrattarianyag
Az évoda és jogel6dei mikddése sordn keletkezett, az dvoda irattardba tartozd iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.
4. lIrattdriterv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
5. Iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozdsat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabalyozza.
6. A kildemények atvétele és felbontdsa
6.1. Az dvoddanak érkez6 kildemények postai Uton vagy kézbesit6 Utjan érkeznek az intézménybe.
Atvételére jogosultak:
e azigazgatd
e azigazgatd - helyettes
e azintézményi titkar
N
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6.2. Az évodanak személyesen benyujtott iratok atvételére az dvoda igazgatdja, dvoda igazgatd
helyettese és intézményi titkara jogosult.

6.3. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

6.4. Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az évodat illeti, felbontas
nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

6.5. Ha azirat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia
»Sérilten érkezett”, illet6leg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, és ala kell irnia.

6.6. Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a sziil6i munkakozosség
a munkahelyi szakszervezet, stb. részére érkezett leveleket.

6.7. A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az intézményi titkarnak.

6.8. A névre sz6l6 kildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgaté vagy igazgatd helyettes
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

6.9. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt
felbontd dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

6.10. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idGpontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, felll birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni.

7. Aziktatas

7.1. Az évoda iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az igazgat6 altal
hitelesitett iktatékdnyvbe kell rogziteni.

7.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

7.3. Akildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos ugyiratot az intézményi titkarnak iktatas céljabdl atadni.

7.4. Iktatni kell az vodaba érkez6 és azon beliil keletkezett iratokat.

7.5. Nem kell iktatni: meghivdkat, kdzlonyoket, sajtdtermékeket, reklamcélu kiadvanyokat.

7.6. Iktataskor az iratot a jobb fels sarokban kell ellatni

e abeérkezés datuma,

e aziktatékonyv sorszama (iktatészam),
e irattari tételszam.

e Ezzel egy idGben, a fenti adatokkal megegyez6en az iktatékdnyvbe is be kell jegyezni:
e 3 sorszamot,

e aziktatas idejét,

o abekiild6 nevét és ligyiratszamat,

e azlgy targyat,

o a mellékletek szamat,

e azlgyintézl nevét,

e azelintézés maddjat,

e azirattdri tételszamot.

7.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztlil haszndlhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként Ujrakezddédik.

7.8. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet, az utolsoé iktatas sorszamanak feltlintetésével, a

korbélyegz6 lenyomataval és az igazgatd aldirasaval le kell zarni.
- - -
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7.9. Az iktatékonyvben oldalt, iktatészamot Gresen hagyni nem szabad.

7.10. Téves iktatds (vagy Uresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot Gjbdl kiadni nem szabad.

7.11. Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szbveg is
olvashaté maradjon, és f6lé kell irni a helyes adatot.

7.12. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

8. Aziratok selejtezése

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés utjan lehet.

8.1. Az irattarban elhelyezett iratanyagot felll kell vizsgdlni és azokat az iratokat, amelyeknek,
Grzési ideje lejart, ki kell selejtezni.

8.2. Az Grzési id6t az ligyirat keltezésének évét kévets januar 1-jétSl egész évekre kell szamolni.

8.3. Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag, - melyet az igazgatd jeldl ki — selejtezési
jegyz6konyvet készit.

8.4. Selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

e aselejtezés helyét,

e aselejtezés idGpontjat,

o aselejtezésre kerild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
e aselejtezést és az ellendrzést végzd személyek nevét és hiteles alairdsat.

8.5. A selejtezés megtorténtét az iktatdkdnyvben az adott irat iktatdszamanal ,S” jel6léssel,
valamint a selejtezési jegyz6konyv iktatészamdanak és a selejtezés id6pontjanak
feltlintetésével jelezni kell.

8.6. A megsemmisitésr6l a selejtezési bizottsdg vezet6je az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Ha az irattarkezel6nek a munkakére megviéltozik, vagy munkaviszonya megsz(nik, akkor az irattarat
jegyz6konyvileg kell atadni. A jegyz6konyvet 3 példanyban kell késziteni.
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7z 7

Il. rész. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK, IRATKEZELESI
SZABALYZAT

1) A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mi(ikodése soran keletkez6 iratok elektronikus Uton torténd |étrehozasanak,
archivaldsdnak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,
megGrzésének szabalyzasa.

2) A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelez6 érvényd, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keril. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az
Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

3) A Szabdlyzat targyi hatalya:
a) kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmerilésik és feldolgozasi helyuktél,
idejuktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fliggetlendl,
b) kiterjed az intézmény tulajdonaban lévg, valamennyi informatikai berendezésre,
c) kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciéra

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell 1atni
a megfelel6 azonositdkkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni kell.

Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznaldsdval elektronikus formdban rogzitett,
készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak;

Elektronikus Iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat |étrehozasa szamitdstechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus Uton keletkezett
iratnak szamitdstechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat
lehetbleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas helyétdl fuggetlendil
ugyanazt az eredményt nyujtjak.

IratkezelS: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad. Az
intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe érkezett
és keletkezett elektronikus Uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus iratkezelés szervezeti rendje:

Az évodai Az elektronikus Uton létrehozott iratok, dokumentumok ellatasaval kapcsolatos hivatalos
lgyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérs iratkezelést, valamint ezek ellenGrzését az intézmény
igazgatdja, valamint az altala kijelolt személy felligyeli, iranyitja.

Az 6voda igazgatdja felelGs:

e az lIratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyadsdért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megfelel célszerlségéért,

e az iratok szakszer(l és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus Uton elGallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért, fellgyeletéért;

o kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
lzemeltetéséért onalldan felelGs személyt,
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Intézményi titkar:

Minden,

olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére elektronikus Uuton érkezik, illetve a

foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

az érkezés kovetben az iratokat dtadja az dvoda igazgatdjanak;

az ovodaba kozvetlenil e-mailben, érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi és iktatja az
d6voda iktatékonyvébe;

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattdri feljegyzéseket rogziti;

a igazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

Az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi eljaras az Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat szerint torténik

I1l. rész. TANUGYI NYILVANTARTASOK

Taniigyi nyilvantartasok formai

1. A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplé

a.

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara felvételi és mulasztasi naplét kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok vezetnek.

A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve a beirasi napldbdl
toroélni, ha az évodai elhelyezés megsz(int.

A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehaijtani.

Ha az évoda értelmi, beszéd vagy mads fogyatékos gyermek nevelését is ellatja, a
felvételi napléban illetve a beirdsi napldban fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllitd
szakért6 és rehabilitacidos bizottsdg nevét és cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a fellilvizsgalat id6pontjat.

A csoportnapld

EMMI rendelet 91.§ alapjan Az dvodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a
nevelési munka tervezésének dokumentdlasara szolgal.

Jegyz6konyv

a.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elGirja, tovabba ha nevelési-oktatdsi
intézmény nevelGtestilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésére, a gyermekekre, vagy a nevel6oktatd munkara vonatkozé kérdésben
hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyzékonyv készitését
rendkivili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja
elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az Gigy megjel6lését, az ligyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy
kiilénosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv
készit6jének alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitéje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évé
alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az 6voda igazgatdja Osszegyljti és vezeti a nevelG-oktatd munkdval Osszefliggé feladatokhoz
nélkilozhetetlen lgyviteli anyagokat.
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A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok és a kételez6 nyomtatvanyok

Irattari
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhet6

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet6

3. Személyzeti, bér- és munkaigy 50

a Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10

) jegyz6konyvek

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplék nem selejtezhet6

14. Felvétel, atvétel 20

15. Napldk 5

16. Pedagodgiai szakszolgalat 5

17. SzUl6i munkakozosség 5

18. Szaktanacsadoi, szakértGi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

19. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

Gazdasagi ligyek

20. Ingatlan-nyilvantartds, kezelés, fenntartas, épllettervrajzok, hataridé nélkil
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkili

21. Tdarsadalombiztositas 50

22 Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

23, Eves koltségvetés, kdltségvetési beszamoldk, konyvelési 5
bizonylatok

24. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
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Az 6voda altal hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok

1. Felvételi el6jegyzési napld

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Jegyz6konyv a tanulé- és gyermekbalesetekrd|
Nyilvantartds a tanuld- és gyermekbalesetekrdl

ok wN
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3.  szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsd szabélyzat a Budadrsi Makszem Ovoda mikddésével, tevékenységével kapcsolatos
panasziigyek elbiralasanak, kivizsgaldsanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Intézményilink nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaldinak elégedettségére, ezért
azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmerilésekor azonnal jelzett
panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a tovabb gy(ir(iz6
problémdak megakadalyozdsdval, és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek
végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmerilt problémak, vitak legkorabbi id6pontban, a legmegfelel6bb szinten keriiljenek
megoldasra, orvosldsra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

A szabalyozas célja

1. A munkavégzés soran a szlil6k, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfelel6 szinten
és a legkorabbi id6pontban valé megoldésa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgato é s helyettese.

A szabalyozasért felelGs: igazgatd

Hatarid6: a problémahoz rendelt.

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozéi, szll6k.

Szabdlyzat hatdlyba Iépésének ideje: 2022.03.01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

NouhswnN

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz széban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban allé
személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatdsi tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgaltatassal Osszefliggé tevékenységhez kapcsolddd bejelentés, reklamacié, kérelem, probléma,
amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét,
egyértelmd igényét.

Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozéi nem a télik elvarhaté
elvardsoknak megfelelGen jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Kozérdekii bejelentés: A kdzérdekl bejelentés olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek
orvoslasa vagy megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekd
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Panasz felvétele
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Az intézmény dolgozdinak - elsGsorban a pedagodgusoknak, fejleszté6 pedagoégusnak - a szil6i
értekezleteket, fogadd érakat kévetGen minden egyes partneri panaszt dokumentdlni kell, és at kell
adni az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kévetkez6 mdédon teheti meg:

e Széban, személyesen
e (rasban (postai, vagy elektronikus médon)

A panaszt fogadhatja:

e igazgatd
e igazgatod helyettese
e pedagdgus

A panasz kezelés helyi rendje

e A panaszos problémajdval az érintetthez fordul. A panaszt, a vélt vagy valés problémat
elsGsorban és elGszor a ,bepanaszolttal” kell tisztazni.
A panaszt felvev6 személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okdnak elharitasara, a
probléma megnyugtaté lezardsara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okdt nem sikertil
elharitani, a panasz tényérdl, korilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

e Haapanasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6re, errél a panaszost
értesiteni kell.

e A panaszt legaldbb a masodik szinttél irdsba kell foglalni.

e A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelGs
vezet6 koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

e A panasz valdsdgtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatdsat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket —pedagdgusokat, fejleszté pedagdgust,
dajkat, szil6ket - be kell vonni.

o Az eljaras az érintett felek koz0s helyzetelemzésére, onértékelésére épll és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szerepl6t a felmerilt probléma megolddsa érdekében.

o A kivizsgdlast folytatd személy (ek) a rendelkezésre all6 informacidk alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e Amennyiben a panaszrdl megallapitasra keril, hogy nem jogos, azt a panaszkezel§ személynek
kozolnie kell a panaszt tevével oly mddon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan a probléma
kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.

e Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérél, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

e A panasz kivizsgaldsdnak id6tartama a panasz beérkezésétél szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

e Panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon belil térténik.

e Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatdsat 30 napon belil le kell zarni. Amennyiben
a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost a bejelentés
beérkezéstdl szamitott 10 napon belll értesiteni kell, hogy Ggye folyamatban van, valamint az
érdemivalasz varhaté id6pontjardél. A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre
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teljes kor( vélaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrél, az indokok megjeldlésével
értesiti a panasztevét.

e A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehet6 kozvetités lehet6ségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetGségekrél.

e A panaszbejelentés kivizsgaldsara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

o A szbbeli, helyben rendezett panaszokrdél nem kell jegyz6konyvet felvenni, de régziteni kell a
panaszkezelés flizetbe.

o Amennyiben a szdbeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetdt kell
felvenni. (Problémaleiras)

e A panaszkezelési eljards gyakorlati lépéseit minden esetben irdasban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztet6k) A dokumentumokat az érdekelt
felek aldirasaikkal hitelesitik.

o Megoldott probléma esetén annak jegyz6kdnyvben torténd rogzitése

e Panasszal kapcsolatos iratok megG6rzésére az altalanos szabalyok iranyaddak.

Az intézményhez érkezett kdzérdekii bejelentések, panaszok attekintése

Az adott nevelési évben beérkezett panaszokat, kozérdekl bejelentéseket a nevelési év végét
(augusztus 31.) kovet6en minden év szeptember 30-ig at kell tekinteni, szamba kell venni a
tapasztalatokat. Le kell vonni a tanulsagokat annak érdekében, hogy nevel6munkankat minden fél
megelégedésére folytathassuk.

A panaszkezelési eljaras folyamatabrija

A tevékenységek szintjei, lépései

Nem jogos

1. A panasz

Panaszleirds jogessaganak vizsgalata

A felelds tisztdzza az
Jogos, figyet a panaszossal

2. A felels egyeztet a
panaszossal
Az iz eredmé

3. Az egyeztetést, : dd = &
irishan régzitik é2 elfogadjdk az
abban foglaltakat Feljegyzés
Tirelmi id6

Fy 4. Probléma fenndll Panasz Feljegyzéz
Panaszleira H jelzése a fenntarts flé }—L“/,]
5. Az intézmény vezetdje, dolgozéjaa

e fenntartd képvizelSjének bevondsdval Javaslat

2 probléma éra — irdchan is.
l Az egyertetis eredményes
TJavaslat /;'| 6. Egvertetés a panaszossal,
megillapodis frisban .
A probléma
Tiirelmi idé megnvugtatdan lezamlt,
sziikséges rogzités, feljegyzés

Deolumentum a
déntaarsl

10. A dontés dola
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A sziil6kre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I.  szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport dvodapedagdgusahoz fordul
problémajaval.
e Az dvodapedagdgus megvizsgdlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan zarul.
e Az bévodapedagdgus tajékoztatja az igazgatét.
e Hatdridé: max. 10 munkanap
e FelelGs: dvodapedagdgus
1. szint: Az dvodapedagdgus tovabbitja a panaszt az igazgatd felé
o Avezet§ egyeztet a panaszossal és az érintettel
o Az egyeztetést, megdllapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
e Hataridd: 15 munkanap
e FelelGs: igazgatd
Il. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezets tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.
e A vezet6 a fenntartd bevondsdval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megdllapoddst irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
e Hatdrid6: 30 munkanap
o Felel6s: fenntartd
IV.  szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele utan még
a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi elSirasok hatdrozzak meg.

Alkalmazottakra vonatkozo6 panaszkezelési rend

I.  szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor felel6séhez fordul az aldbbiak szerint:

Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos panaszok Igazgatd, igazgatd-helyettese
Neveléssel kapcsolatos kérdések Igazgatd, igazgato-helyettese
Munkaugyi/munkajogi kérdések Kbzvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kbzvetlen felettes, elrendeld

o Afelel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az lgyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan zarul.

e Hatdrid6: 3 munkanap

o FelelGs: kozvetlen felettes

II.  szint: A témakor felel6se kozvetiti az irdsban foglalt panaszt a teriletért felel6s vezetd
helyettes vagy vezet6 felé.

e Igazgatd vagy igazgatd-helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

e Egyeztetést, megdllapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

e Hatdrid6: 10 munkanap
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o FelelGs: Igazgatd, igazgatd-helyettes
Il. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezets tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.
o A vezet6 a fenntartdé bevonasaval megvizsgdlja a panaszt, kozésen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megdllapoddst irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
e Hataridd: 30 munkanap
o Felel6s: fenntarté
V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel él.
Az eljarasokat jogszabalyi el6irdsok hatarozzak meg.

Konkrét Iépések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytalld, azonnali [épéseket kell tenni a helyesbitésre.
A panasszal kapcsolatos iratok meg&rzésére az altaldnos szabalyok irdnyaddak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informdciok az érintetek részére torténd
eljuttatasa.

A panaszok kapcsdn tapasztalt hianyossagok, problémdak megsziintetésére vonatkozd javaslatok
megtétele, ezek megvaldsitdsdra iranyuld tevékenységek koordinaldsa. A panaszkezelést kbvet6en az
érintett elégedettsége valtozott-e.

Dokumentumok:

Kapcsolddé dokumentumok:

e SZMSZ és mellékletei (munkakori leirat, iratkezelési szabalyzat)
e Hazirend

Elkésziil6 dokumentumok:

e Panaszgylijt6 dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok masolata.

Zaro6 rendelkezések

A szabalyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara kiterjed.

Jelen szabdlyzat 2022. marcius 1. napjatdl 1ép hatdlyba.

Budadrs, 2022.02.28.

Gybngyo6si Maria
igazgatod

]
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4. szamU melléklet: Az 6voda informaciéaramlasi rendje

AZ OVODA INFORMACIOARAMLASI RENDJE

Célja: az 6vodan belili partnerek (alkalmazotti kdzosség, sziil6k) tajékoztatdsa, az Gket érinté
barmilyen informacid teljes kord nyilvanossa tétele és hozzaférhet6sége, a szervezeti kultura erdsitése,
fejlesztése.

A vezetdségi megbeszélések (igazgatd, igazgatd-helyettes, munkakdzosség vezetd) a kétiranyu
informdciédramlast tdmogatd kommunikacios eljardsrend mikodtetésére hivatottak.

Az igazgatdé napi, szoros munkakapcsolatban dolgozik a helyettesével. Az informacié atadas sikeressége
miatt is szlikségesek a vezetdségi, a nevel6testileti, valamint a nevel6oktatdé munkat kdzvetlendl
segit6k részére rendszeresen tervezett, szervezett megbeszélések, értekezletek. Ezen alkalmak
résztvevi a témaban érintettek, érdekeltek.

A feladatok elvégzéséhez sziikséges informacidhoz, ismerethez valdé hozzaférés minden munkatars
szamara biztositva van az intézményben.

A szdébeli és irasbeli kommunikdaciok, beszamoldk, értekezletek, tdjékoztatdk a nevelési év folyaman
folyamatosan a feladatok, események illetve az aktualis helyzetek, problémdak megoldasa érdekében
torténnek.

A vezet6ség az elvégzett munkdval kapcsolatban értékel és visszajelzést ad szdbeli vagy irdsos
formaban.

Ovodan beliili informaciéaramlas az alkalmazottak felé

Feladat Modszer Eszkoz Felel6s
Az alkalmazotti kor | Tajékoztatas szdban, | Falidjsag 0lt6z6 el6tti | Igazgatd
tagjait érint6 altaldnos | irasban falon Int.vez.-helyettes
és fontos informaciok, Munkak6zosség
adatok kozlése vezetdk
Ovodapedagégusok
NevelGtestiileti Megbeszélés Jelenléti iv Igazgatd
értekezlet szervezése | beszamolas Jegyz6koényv Int.vez.-helyettes
tdjékoztatas
Munkatarsi értekezlet | Megbeszélés Jelenléti iv Igazgatd
szervezése beszamolas Jegyz6konyv Int.vez.-helyettes
tdjékoztatas
irasban elinditott | Elektronikus levél E-mail Igazgatd int.vez.-
informacidk helyettes
Megbizott személy

]
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Feladat Modszer Eszkoz FelelSs
Ovodank ismertetése | PR tevékenység Weboldal, Facebook | Igazgaté Megbizott
oldal, Bemutatkozd | személy
kiadvany
HOP
SzllGi értekezletek Beszélgetés Kifras a falitjsagon, | Ovodapedagdgusok
Szl Gi K6z6sség weboldalon Igazgatd
képviselGinek E-mail
szervezett
értekezletek
Fogaddora, csaladi | Megbeszélés Fejl6dési naplé | Ovodapedagdgusok
beszélgetés szervezése | tajékoztatds gyermekmunkak
Havi programok kiirasa | irasbeli tajékoztatas Csoport falitjsag | Ovodapedagdgusok
(6vodai ill. Kozponti falitjsag
csoportszinten) Weboldal, Facebook
oldal
Napi kiirdsok irasbeli tajékoztatas Csoport faliujsag Ovodapedagdgusok
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5.  szamud melléklet: Intézményi protokoll a jarvanylgyi készenlét idején

INTEZMENYI PROTOKOLL A JARVANYUGY! KESZENLET IDEJEN

1. Felkésziilés a nevelési évre

A rendszeres fert6tlenitd takaritds folyamatosan, dokumentalva torténik. A nevelési év kezdetérdl a
Sz(il6i Kozosség képviselbit és a csalddokat elektronikus Uton tdjékoztattuk.

2. Az intézmény latogatasa, rendezvények, kirandulasok

Ovodankat kizarélag egészséges, betegség tiineteit nem mutaté gyermek latogathatja. A nevelésben,
az ovoda mikodtetésében csak egészséges dolgozd vehet részt. A szilg, ill. dolgozé koteles az dvodat
értesiteni, ha gyermekénél ill. dolgozénknal koronavirus gyanu vagy igazolt fert6zés van!

Az a gyermek vagy dolgozd, aki betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a kezelGorvos igazolasaval
vagy korhazi zérdjelentéssel johet Ujra az intézménybe. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyugyi
hatdsag dltal kiadott, a jarvanylgyi megfigyelést feloldd hatarozatot kell bemutatni.

A gyermekek érkezésének, hazavitelének, sziil6k benntartézkodasanak rendje:

Kérjik a szil6ket, hogy a jarvanylgyi helyzetre valé tekintettel a gyermekeket reggel 9 6raig hozzak be
intézményinkbe!

Kérjiik, hogy a csoportosulasokat keriiljék és minél hamarabb hagyjak el az intézmény teriiletét!
Az orszagos tisztif6orvos hatdrozata szerint

1) ,Azintézménybe vald belépéshez a testh6mérséklet nem érheti el a 37,8 C.

2) Azt a gyermeket, illetve kiskori tanulét, akinek az intézménybe valé belépéskor a
testh6mérséklete 37,8 C, a tobbi gyermektdl, illetve tanulétél el kell kiléniteni, és a
testh6mérséklet mérését tizendt (15) perc elteltével meg kell ismételni. Amennyiben a
megismételt mérés esetén a testhGmérséklet eléri a 37,8 C, errdl a szlil6t vagy a torvényes
képvisel6t tavkozlési eszkoz utjan haladéktalanul tajékoztatni kell.”

Kils6 foglalkozast, el6adast nem szerveziink intézményiinkben.

A gyermekek fejl6dését elGsegité ovodan beliili foglalkozasok (fejleszté foglalkozasok, logopédia,
tartasjavité torna) a szokasos mddon zajlanak.

Az évodat eldszor igénybe vevd Uj gyermekekre, és a gyermeket 6vodaba hozd/6vodabél elvivé
feln6ttekre vonatkozé szabalyok:

e A beszoktatds napjaiban egy felnétt johet be a gyermekkel maszkban a jatszéudvarra!

o A beszoktatds ideje 2 nap, a harmadik naptél a gyermek dvodapedagdgusa vagy dajkaja kiséri
a gyermeket csoportjaba.

e Hazavitelkor az érkez6 sziil6, nagysziil6 a fébejarati ajténdl veheti at a gyermeket.

A tobbi gyermekre (nagy-, és k6zéps6 csoportos koru) és a gyermeket dvodaba hozéd/évodabdl elvivé
feln6ttekre vonatkozé szabalyok:

]
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o Asziil6k nem johetnek be az dvoda épliletébe és a jatszoudvari részre!
o Af6bejdratndl a szélfogdban dvodank dajkdja vagy konyhai dolgozdja fogadja a gyermeket ill.
adja at a gyermeket hazavitelkor!

Ovodankban tébb olyan szakember dolgozik, (pszicholégus, fejleszté pedagdgus, gydgy-testnevels,
logopédus) akik a fogadddérdikat intézménylinkben tartjdk. Az 6ket latogatd személyek biztonsagos
intézményi latogatdsat a fogadd dolgozék felelGssége biztositani!

Ebben az id6szakban nem tartunk évodai szintl rendezvényeket, linnepségeket, programokat.

A csoportok tevékenységei elkiilonitetten a csoportszobakban zajlanak, a masfél méteres védé
tdvolsag a korosztdly sajatossdgai miatt nem tarthato be.

A mozgasfoglalkozdsokat — amig az idGjaras engedi — a szabadba tervezziik.

A nevel6testileti megbeszéléseket, egyéb értekezleteket az auldba szervezziik, ahol a megfeleld
védG6tdvolsagot tudjuk tartani.

Az év eleji csoport szilGi értekezleteket az id6jaras fliggvényében az évoda udvarara tervezzik.

A szll6k tajékoztatasat on-line ill. e-mail formajaban valdsitjuk meg! Ovodapedagdgusaink, segité
szakembereink rendszeresen on-line fogadddrat fognak tartani.

A kovetkezd elérhetdségeken tudjak keresni pedagdgusainkat: telefon: +36 23/421-596, igazgatot +36
20 462 2224 e-mail: vezeto@makszemovi.hu, titkar@makszemovi.hu , etkezes@makshemovi.hu

3. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa

Az intézmény bejaratdnal virusold hatasu kézfert6tlenit6t biztositunk, ennek haszndalatara koteleziink
minden belép6t! A l[azmérés, és a cip6 talpanak fert6tlenitése is a belépési protokoll része.

A gyermekmosddkban a szappanos kézmosasi lehetdséget, a dolgozdi mosddban virusoélé fertStlenitd
kézmoso szappant biztositunk.

Ovodank dolgozdi szdmdra a sziikséges védéfelszerelést (maszk, gumikesztyl, kézfertStlenitd)
biztositjuk, ennek utdnpotlasardl az igazgatd gondoskodik. Minden dolgozé textil maszkot is kapott,
melynek tisztan tartasardl koteles gondoskodni! A maszk hasznalata az dvodai csoportban kotelezé
minden felndtt részére.

Kilonos figyelmet forditunk arra, hogy évodasaink az alapvet6 higiénés szabdlyokat betartsak! Az
egyes tevékenységeket megel6z6en és azokat kovetbéen szappanos kézmosdssal vagy alkoholos
kézfert6tlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot! A gyermekeket megtanitjuk és
figyelmeztetjlik a kohogési, tisszentési etikett szabalyaira!l

A kézzel gyakran érintett felliletek — padok, asztalok, székek, ajté-, ablakkilincsek, villanykapcsoldk,
informatikai eszkozok, mosddk csaptelepei, wc lehuzok, valamint a padlé és moshaté falfellletek
virusol6 hatasu szerrel kerlilnek rendszeresen fert6tlenitésre.

A fertGtlenit6 takaritast azokban az id6szakokban szervezzik, amikor a gyermekek nem tartdzkodnak
a helyiségekben. A jatékok, udvari jatékeszkozok felliletét rendszeresen fert6tlenitjik.

Az dvoda helyiségeinek rendszeres, folyamatos szell6ztetését biztositjuk.

]
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Az o6vodaban hasznalatos textilidkat, (agynemlik, terit6k, toriilk6z6k) rendszeresen, fertGtlenitd
mosassal tisztitjuk.

A szell6z6berendezéseket, klima berendezéseket az el6irdsoknak megfelel6en hasznaljuk, tisztitasardl
folyamatosan gondoskodunk.

4. Etkezésre vonatkoz6 szabalyok

A gyermekek étkeztetése az eddigiek szerint zajlik (a gyermekek a csoportszobakban étkeznek), az
evGeszkozok, tanyérok, poharak fertGtlenit6 mosogatasat a konyhai dolgozd végzi. Az étkeztetést
végzb dolgozok virusold hatasu kézfert6tlenitét haszndlnak.

Hidnyzas esetén az étkezés lemonddsa elektronikus Uton (e-mail) térténik az aldbbi e-mail cimre:
etkezes@makszemovi.hu

Amennyiben nincs online hozzaférés, akkor a kovetkezé telefonszamon:

23/ 421-596

Mindkét esetben el6z6 munkanap 9:00 6rdig tudjuk a jelzéseket figyelembe venni.

Ugyanilyen mddon kérjik jelezni a hidnyzast kovets visszatérést.

5. Az 6vodai egészségiigyi ellatas

A védéndi vizsgalatok a szokasos rendben zajlanak.

6. A gyermekek hidnyzasainak kezelése

Azon gyermekek hidnyzasat, akik akut betegséggel vannak tdvol az intézménytél és orvosi igazolassal
rendelkezik, igazoltnak tekintjik!

Hatdsagi karanténba keriilt gyermek esetén igazoltnak tekintjik a hidnyzast.

A 20/2012-es EMMI rendelet 51 § (2) bekezdés alapjan a gyermek hidanyzasat igazolni kell, amely
torténhet orvosi igazolassal, vagy az intézmény hazirendjében rogzitettek szerint a szll§ el6zetes
kérelme alapjan.

7. TeenddGk beteg személy esetén

Amennyiben betegség (covid-19 tlinetei, illetve 1az, hanyas, hasmenés, fejfajas) tlineteit mutatja
gyermek, dolgozé haladéktalanul elkilonitjiik. Ertesitjiik a sziil6t, aki a lehetd legrévidebb idén beliil
érkezzen meg gyermekéért! Ertesitjiik, a megfeleld felkésziiltségli és végzettségli egészségiigyi
személyzetet (haziorvos, gyermekorvos). A gyermek az évoddaba kizardlag orvosi igazolassal térhet
visszal!

Az elkilonitett gyermek felligyeletét ellatd dolgozonak keszty(it és maszkot kell viselni, melyet az
intézmény biztosit a részére!

8. Kommunikacié

]
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Kérjiik a csaladokat és dolgozdinkat, hogy hivatalos forrasokbdl tdjékozdodjanak a COVID 19 jarvanyligyi
helyzettel kapcsolatban, a kvetkez6 oldalakon:

www.kormany.hu

www.oktatas.hu
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6.

szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
Az

Az adatkezelési szabalyzat /tovabbiakban szabalyzat/ célja
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitdsa,

nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megadllapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi
kovetelmények szabdlyozasa.

2.

A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

o Nemzeti kdznevelésrél sz61é 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 2011. évi CXII. Térvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél

e 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltdrakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

e Az 6voda SzMSz-e.

A szabalyzat hatdlya

3.1. A szabadlyzat hatalya kiterjed az évoda igazgatdjara, vezet6 beosztasu alkalmazottra, minden
alkalmazottra, tovdbba az intézménybe jaré gyermekekre.

3.2. E szabdlyzat szerint kell eljarni
e a foglalkoztatotti alapnyilvantartas, valamint az alkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelése soran / alkalmazotti adatkezelés/,

e agyermekek adatainak nyilvantartasa tovabbitasa, kezelése soran.

3.3. Aszabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a jogviszony megsz(inése utan, illetve e jogviszony
|étesitésére iranyuld el6zetes eljardsokra.

3.4. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a jogviszony fenndllasatdl,
hiszen az annak megsz(inése utan hataridé nélkil fennmarad

I rész. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1.

FelelGsség a jogviszonnyal 6sszefliggs adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a jogviszonnyal 0sszefliggé adatok kezeléséért felelGsséggel tartozik
e az bvoda igazgatdja,
e ateljesitményértékelésben résztvevd vezetd,
e aszemélylgyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem(ikodé alkalmazott,
e azalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.2. Az évoda igazgatdja felel6s az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett elGirasok
megtartdsaért, illetve e kovetelmények ellenérzéséért.
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1.3. Az igazgatd, az igazgatd-helyettes és az intézményi titkar felelGsek az illetményszamfejtés
korébe tartozé adatok intézményen belili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
Az Nkt. 41. § (1) alapjan évodank koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2.1. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkdre a 2023. évi LIl. toérvény 4. szamu mellékletében
meghatarozott adatokra terjed ki.
Az alapnyilvantartas adatai:

A koznevelésben foglalkoztatott

Lo N R WM

= L
° o

won e

No vk

csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,
szliletési helye, ideje,

anyja sziletési csaladi és utdoneve,

lakéhelye, lakdscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi dllapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositdsi azonositd jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

. Ugyfélkapu elérhetGsége

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren  kivlli oktatas keretében szerzett szakképesitései,
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

valamint

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal

figyelmen kiviil hagyando tévollét jogcime, idGtartama,

a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony jellegl jogviszony tipusanak, kezdd és befejez6

id6pontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a bet6ltott munkakoér vagy 6raaddi megbizds megijel6lésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul

szolgdlé id6tartamok,
jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama

allampolgarsaga,
a blinligyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsdagi bizonyitvany szama, kelte,
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3. munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak
id6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetGi megbizasa,

probaidé adatai,

teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz616 munkaltatéi dontés,

jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok id6pontja, 6sszege, a kordbbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozdé adatok,

13. kartéritési felel6sségre vonatkozé adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozd adatok,

16. pdlyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagdgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelsségre vonatkozé adatok

L o N

1. eltartott gyermekei csalddi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziletési csaladi és
utoneve, lakdhelye, lakascime, tartdzkodasi helye, addazonositdé  jele,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatasi kedvezményei,

4. az dllami készfizet6 kezességvallalassal Osszefligg6 adatok, a hitelszerz6dést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartdnak id6pontja,

VI.

w

1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,
VII.

3. koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyanak, = munkaviszonydanak  megsziinése,
megsziintetése id6pontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel 6sszefliggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

4. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

5. a koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatadrozott idejd athelyezés idGpontja, mddja, a végkielégités adatai.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kézremiikodék feladatai
3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatdé az intézményi titkdr
kozremikodésével végzi.
3.2. A NOKS és egyéb dolgozdk tekintetében az adatkezelésben az igazgatd-helyettes mikodik
kozre.
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3.3.

3.4.

A magasabb vezet$ beosztasu igazgatod tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlé fenntarté szerv latja el.
Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy

1. azalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 minden adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésnek;

2. a személyi iratra csak olyan adat illetve megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezése;

3. az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriljon, ha a
személyi iraton szerepl6 adat a valdsagnak mar nem felel meg;

4. az alkalmazott irasbeli hozzdjaruldsdnak beszerzése az dnkéntes adatszolgdltatas korébe

tartozo adatok nyilvantartdsat megel6z6en torténjen meg,

4. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds szamitégépes modszerrel is vezetheté. Ez esetben — a

kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni.

. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni.

e az alkalmazott adatainak els6é alkalommal torténé felvételekor, melyen az alairasaval
igazolja az adatok valdodisagat,

e az alkalmazott athelyezésekor,

e az alkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén,

e a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kilén kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed,

A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyigyi iratként kell kezelni.

A szdmitogépes mddszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol az alkalmazotti jogviszony

megszlinése vagy végleges athelyezése esetén az alkalmazott személyazonosité adatait

azonnal és véglegesen torolni kell. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan

adatok tovabbra is felhasznalhatdak.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatdas, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitds és nyilvdnossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett

foglalkoztatotti alapnyilvdntartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai

szabalyzatban kell meghatarozni.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kdzil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott

neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdek(i, ezeket az adatokat az alkalmazott

el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekd adatokon kivil az alkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8. szerinti

adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolddd eset kivételével kiadni nem lehet.

Az évoda a nem nyilvdnos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben és

célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irdsbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel

vagy adhatja at harmadik személynek.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatdsrol sz616 torvény 41§ (5)

bek. alapjan — tovabbithatdk

e afenntarténak,

e akifizetGhelynek,

o birdsagnak

o renddbrségnek,

o (igyészségnek,
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e akozneveléssel 6sszefliggl igazgatasi tevékenységet végzd kdzigazgatasi szervnek,
e munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak
e nemzetbiztonsagi szolgdlatnak

4.9. Az adattovabbitds a 4.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére
e postai Uton ajanlott killdeményként,

o kézbesités esetén ataddkonyvvel,
e papir alapon zart boritékban torténik.

4.10. Az adattovabbitasra az évoda igazgatéja jogosult. Az illetményszamfejté hely részére
torténd adattovabbitasban az intézményi titkar mikodik kozre.

5. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

5.1. Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrél, adatszolgaltatdsrol, személyi anyaganak mas
szervhez tortén6 megkiildésérdl.

5.2. Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotdl irdsban
kérheti. Az alkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tdjékoztatni az igazgatdt, aki 3 napon belll koteles irdsban intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

6. Személyiirat

6.1. Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon alakban és barmilyen
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozé, amely az alkalmazotti jogviszony
|étesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziintetésekor illetve azt koévet6en keletkezik és az
alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

6.2. Akdznevelésifoglalkoztatotti dllashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas
sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tgyiratoktol elkiilonitve kell kezelni.

6.3. A személyi iratok kérébe az aldbbiak sorolandék
e aszemélyi anyag iratai,

e azalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

e az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval 0Osszefligg6 mas jogviszonydval
kapcsolatos iratok,

e azalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a kozérdekd
adatok nyilvanossagarél sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény dllomdanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak Grzése és kezelése, a
személyi szamitégépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az ligyintéz6 kozremlkodésével az
igazgato feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek
e az alkalmazott felettese,

o ateljesitményértékelésben részt vevs vezetd,

e atorvényességi ellendrzést végzé szerv,

o afegyelmi eljarast lefolytaté személy vagy testiilet,

e munkalgyi, polgarjogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

]
BUDAORSI MAKSZEM OVODA 132



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e azalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsag,

o az illetmény-szamfejtési feladatokat elldté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beldl,

e az addhatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Gzemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv,

7.3. Azintézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint 20/2012 (VIII.
8.) EMMI rendelet VII. fejezet rendelet iratkezelési el6irdsai alapjan torténik.

7.4. Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
|étrehozdsat kezdeményez§ iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi irat tartalma
e afoglalkoztatotti alapnyilvantartas,

e szakmai 6néletrajz,

o erkdlcsi bizonyitvany,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
e atovabbképzés elvégzésérdl sz616 tanusitvany masolata,

e iskolarendszeren kivili képzésben szervezett oktatds bizonyitvanyanak masolata,
e 3 kinevezés és annak modositasa,

e avezetGi megbizds és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

e abesorolds iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

o athelyezésrdl rendelkezd iratok,

e ateljesitményértékelés,

e azalkalmazotti jogviszonyt megsziintet§ irat,

e a3 hatdlyban Iévé fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat,

e az alkalmazotti igazolds masolata,

7.6. A7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.7. Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartdssal egylitt 6ssze kell
allitani az alkalmazott személyi anyagdat. Torvény eltér6 rendelkezésének hianydban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mds irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmanak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgydjt6ben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdamot és az Ugyirat
keletkezésének id6pontjat is.

7.9. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6Ini kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultsdgdnak személyét, jogszabdlyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 aldirdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. Az alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D § -ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovet6en jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl 335/2005 (XII. 29)
Korm. rendelet V. fejezet foglalt eseteket

7.11. Az alkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrazni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsz(inése
utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazdsi tervnek megfelel6en kell elhelyezni. Az
irattarba helyezés elGtt az iratgy(ijt6 tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazas tényét,
id6pontjat és az iratkezel6 alairasat.
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7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megsz(inésétdl szamitott 6tven évig kell meg6rizni.

8. A Ko6zoktatas Informaciés Rendszere (KIR)
A kozoktatads informacids rendszere — kézponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi szintl
tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi és gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatas informacidés rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése illetve hozzajarulasa
esetén - az érdekelt egyidejl értesitése mellett -, meghatdrozott esetekben adhatd ki. A KIR keretében
folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgdltatni azok az intézményfenntarték illetve azok az intézmények, amelyek kézremUkoédnek
a Koznevelési Torvényben meghatarozott feladatok végrehajtdsdban. Pedagogus illetve nevels- és
oktatdémunkat kozvetleniil segité munkakorben elsé alkalommal foglalkoztatott munkavallalénak az
adatkezeld hivatal oktatasi azonositd szamot, ugynevezett OM azonositét ad ki.

A kozoktatas informdcids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik oktatasi azonositd
szdammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintettek nevét, sziletési adatait, OM
azonosité szdmukat, a végzettségiikre és szakképzettségiikre vonatkozd adataikat, valamint a
munkahely cimét, tipusat és OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsoldodo
juttatdsok jogszer( igénybevételének megdllapitdsa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nydjtd vagy
az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az
érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az dvoda igazgatdja a KIR-ben az oktatdsi azonositdé szdammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kdvetS 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatdsi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal |étesit jogviszonyt, azonosité szamot ad
ki.

e A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e Anyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

e A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédd
juttatas jogszerd igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsz(inésére vonatkozo bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba

9. A pedagodgusigazolvany
A munkdltaté a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagdgusigazolvany helyettesit6 okmdanyokat az intézményi titkar allitja és nyomtatja ki a
Kozoktatasi Informacids Irodai rendszerbél. Az okmanyok a KIR rendszer altal meghatarozott ideig
érvényesek. Lejarat utan uj helyettesit6é okmany kerl kidllitasra és kiadasra.

II. rész. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
]
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1. FelelGsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az d6voda igazgatdja a felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartdsdval, kezelésével,
tovabbitdsdval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat elGirdsainak
megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellen8rzéséért.

1.2. Az igazgaté-helyettes, az dvodapedagdgusok és az intézményi titkar a sajat munkakoérikkel
Osszefliggd adatkezelésért tartoznak felel§sséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a kozoktatdsrél széléd torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljdbdl, pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célu habilitdcios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl, gyermekvédelmi célbdl, egészségligyi célbdl a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheték.

2.2. A kozoktatasrol szold torvény 2011 évi CXC. 46§ (4) melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

e gyermek neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztdrsasag teriletén vald
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

e aszll6 neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

e agyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

e a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok,

e agyermekbalesetre vonatkozd adatok,

e atdbbiadat a sziil6 irasbeli hozzajaruldsaval,

e jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
szikséges azon adatok, amelyekbdSl megdllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga,

3. Az adatok tovabbitasa

3.1. A adattovabbitasra az igazgatd jogosult.

3.2. A gyermekek adatai a kbzoktatdsroél sz6l6 térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
ovodabdl:

o fenntartd, birdsdg, rendGrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelésiigényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenessége vonatkozé
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

e az ovodai fejlédéssel, iskoldba |épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlil6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e agyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintet évodahoz,

e az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabdl

e a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek, a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl.

3.3. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda igazgatdja a gyermekek védelmérél szdéléd torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje
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4.1. Az 6vodaban adatkezelést végz6 vezetd, dvodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a

szUl6t arrdl, hogy az adatszolgdltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.
. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezs, amelyet az iraton a szUl6 aldirasaval egyitt
fel kell tintetni. A sz(l6t klon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van sz, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérél sz616 torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja
eld. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozdé adatok gydjtésérdl az igazgatod hataroz.

4.2. Afelvételi elGjegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az igazgatd veszi fel. A
kdznevelési torvény 46. § alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozd onkéntes
adatszolgaltatdshoz a sziil§ irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési napld
biztonsagos 6rzésérdl az igazgatd gondoskodik.

4.3. Az ovodaban felvett gyermekek nyilvantartasdra szolgald felvételi és mulasztdsi naplot
gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az 6vodai foglalkozasrdl az dvodapedagdégus foglakozasi csoportnapldt vezet.

4.5. A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek évodai fejl6désével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsagos
kezelésérdl és Grzésérdl a csoportot vezeté dvodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e
célra rendelkezésre all6 szekrényben zarja el.

4.6. Agyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kdozremikodik a munka és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott dvodapedagoégus.

4.7. A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitdsdhoz sziikséges
adatok kezelésében kozrem(kddik a Gigyintézé.

4.8. Az iratkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Grzési id6t. Az irattari 6rzési id6
naplék esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgdlati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tgyekben 335/2005 XIl. 29 Korm. rendelet
szerint.

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megszlinésekor a gyermekrél tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10. A gyermekre vonatkozé minden adat tovdbbitasa az igazgatd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettsége

5.1. Az igazgatd, az igazgatd helyettest, az dvodapedagdgust, tovabba azt aki esetenként
kozremikodik a gyermek felligyeletének ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel s csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozdan, amelyrél a gyermekkel,
szlil6vel valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast

5.2. A gyermek sziilgjével kozolhet6 minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kortilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmivagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése
szUil6i magatartasra, kdzrehatdsra vezethetd vissza.
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5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testileti értekezleten a nevel6testilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejl6désével Osszefliggé megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
igazgatd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot tehet
az 6vodapedagodgus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a 2011 évi CXC tv 42§ (1)
meghatdarozott nyilvantartdsara és tovabbitdsara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
végzGk és abban kdozrem(ikodék azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo el6irasokat.

5.7. Akdznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozottakon tulmendéen a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhet6k.
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