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1. BEVEZETO

A 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 25. §. (1) és a végrehajtasi rendeletében
foglaltak alapjan az ERZSEBETVAROSI KOPEVAR OVODA belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és MUikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg.

1.1. A szervezeti és miik6dési szabdlyzat jogszabalyi alapjai

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl (R.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIl. toérvény kodznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (lI.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
mUikodésérdl

e 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozrem(ikodés feltételeirdl

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

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6lé torvény
végrehajtasardl (Amr.)

e 68/2013. (X1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

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

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekr6l, a szabdlysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

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 védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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e 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol

e 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrdl

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

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

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

e 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

e Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Oktatdsért Felel8s Allamtitkarsaganak
tanévkezdést tamogatd szakmai anyaga a 2016/2017. tanévre

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e NevelGtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

1.2. A szervezeti és miik6dési szabdlyzat célja

A 2012. évi ll. torvény a koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasaval

e azintézmény jogszerl mikodésének biztositasa

e azavartalan m(kodés garantdlasa

e agyermeki jogok érvényesiilése

e aszlil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erGsitése

e azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantdalasa
Az SZMSZ, a magasabb szint(i jogszabdlyok rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény mas belsé szabdlyaihoz, alapdokumentumaihoz.

1.3. Ervényességi kovetelmények

Felllvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.
Modositdsa: az intézményvezet§ hatdskore, kezdeményezhetik a sziil6k, vagy a
nevelGtestiilet minGsitett tobbsége.

Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ bels6 jogi norma, el6irdsainak megtartdsa az intézménnyel kapcsolatba kerilé

minden szereplGre nézve kotelezd.
Teriileti hatdlya
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Kiterjed az intézménybe egész teriletére (udvar, épilet), valamint az intézmény
szervezésében, a pedagdgiai program megvaldsitdsahoz kapcsolddd, dvoda épiiletén kivili
rendezvényekre, programokra, kozlekedésre (sétdk, kiranduldsok szinhazlatogatasok, stb.).
Személyi hatalya

Ervényes az dvodas gyermekre, pedagdgusokra, egyéb kdzalkalmazottakra, az intézményben
munkat ellatd alkalmazottakra, a gyermekek torvényes képvisel@ire és az intézményben
tartozkodokra.

Idébeni hatalya

A fenntarté képvisel6-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére, az dvodai nevelés
idejében és keretében zajlé kilon programok, események id6tartamara, illetve az évoda
kilsé6 képviseleti alkalmainak id6tartamara.

1.4. A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ elfogadasara vonatkozé dontés meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult.
A jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jogot

gyakorolt:

e az ovodai szlil6i kozosség
e akozalkalmazotti tanacs

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mikoédését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban alld
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e azalapitd okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahdazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszdmoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e Eves munkaterv
e Tovabbképzési program-beiskolazasi terv
e Pedagdgiai munka tervezésének dokumentumai (pedagdgusok egyéni tervei)



Erzsébetvarosi Képévar Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ~ OM azonosité: 200534

2.1.1. Az alapité okirat

Az alapitoé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerd mikodését. Az intézmény alapitd okiratat, a
fenntartd késziti el, illetve sziikség esetén maddositja.

2.1.2. Szervezeti és m{ikodési szabalyzat

Meghatarozza a kdznevelési intézmény mikodésére, belsé és kils6é kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

2.1.3. A pedagdgiai program

A kodznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel§-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény biztositja a szakmai 6ndllésagot.

Az évoda pedagdgiai programja meghatarozza:

e az dvodaban folyd nevelés és oktatas céljat
e a kozosségfejlesztéssel, az dvoda szereplSinek egylttmikodésével kapcsolatos
feladatokat
e apedagdgusok helyi intézményi feladatait
e a kiemelt figyelmet igényl6gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét
A pedagédgiai programot, a szakmai munkakozosség és a SZMK véleményének
figyelembevételével a nevelStestiilet fogadja el és az intézményvezet6 hagyja jéva.

2.1.4. Hazirend

Az dvoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek évodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A koznevelési intézmény Hazirendjét az intézményvezetd késziti el és a sziilGi szervezet
véleményének figyelembevételével az és a nevel6testiilet fogadja el.
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2.1.5. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a

nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet bevonasaval az évodavezet§ késziti el,
elfogadasara a nevelGtestiileti értekezleten kerl sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogaddsakor a be kell szerezni a szll6i szervezet és a fenntartd
véleményét.

2.1.6. Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

A tovabbképzési program a szabdlyozott szakvizsga, valamint a tovadbbképzés
meghatdrozott feladatok végrehajtasara megtervezésére, megszervezésére szolgald 5 évre
sz6l6 programterve.

A beiskoldzasi terv a tovabbképzési program végrehajtasat szolgalé dokumentum, amely
egy nevelési évre szdl.

2.1.7. Pedagodgiai munka tervezésének dokumentumai (pedagégusok egyéni tervei)

A pedagodgiai tervezés el6re tervezetten, konkrét célokkal, fejleszté feladatokkal segiti a
gyermekek személyiségfejl6dését, a pedagdgiai program céljanak megvaldsulasat.
Tartalmazza a nevel6-fejleszt6 munka, az o&vodai tevékenységek megvaldsitasanak
elképzeléseit.

2.2. Az alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt m(ikodési alapdokumentumok Grzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az
d6vodavezet6 feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezé.
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2.3. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapitd okirat

e SZMSZ

e Hazirend

e Pedagdgiai Program

e Ovoda éves munkaterve

Az 6voda kozérdekl adatnak minésulé dokumentumai:

e Pedagdgiai Program
e Hazirend
e SZMSZ

A nyilvdnossagra hozatal mddjai:
Papirlapu példany:
e kozponti faliujsag
e csoportszobak el6tti falidjsag
o szUl6k részére torténd atadas
Elektronikus Uton:

e ¢6voda honlapja- www.kopevarovoda.hu
e fenntartd honlapja -www.erzsebetvaros.hu
e KIR feliilet

2.4. Kozzétételi lista

A nevelési-oktatdsi intézmény kozzétételi listajaban szereplé dokumentumokat a 229/2012.
(VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja hatarozza meg.

A nevelési-oktatdsi intézmeények kozzétételi listdban szereplé dokumentumok tartalmazzak:

o afelvételi lehet&ségrdl sz616 tajékoztatodt

e a beiratkozasra meghatarozott id6t

e afenntarté altal engedélyezett csoportok szamat

e 3 téritési dij mértéke, tovabbda nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértékét

e afenntarté altal adhatd kedvezményeket
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a fenntarté és az Allami Szdmvevészék az dévoda munkajaval osszefiiggs
értékelésének nyilvanos megallapitasait

e az 6voda nyitva tartasdnak rendjét

e az éves munkaterv alapjan tervezett rendezvények, események idépontjai

e a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval

e aSzervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot, a hazirendet és a Pedagogiai Programot

Az 6voda kozzétételi lista tartalmazza tovabba

e az évodapedagdgusok szamat
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e adajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét

e az 6évodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek |étszamat

3. AZ OVODAI INTEZMENY JOGALLASA, ALTALANOS ADATAI

Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Képvisels testilete az
allamhaztartasrél szold 2011. évi torvény 8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan kiadott Alapitd Okirat alapjan:

Alapitoé Okirat kelte: 2016.03.02.
Alapité Okirat szama: 5/7-TNY-679109

3.1. Akoltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A kdltségvetési szerv neve: Erzsébetvarosi Képévar Ovoda

Az intézmény OM azonositd szama: 200534

A koltségvetési hely székhelye: 1078 Budapest VII. Muranyi utca 27.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006.01.01.

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy

3.2. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kdzfeladata: dvodai nevelés, ellatas
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3.3. A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

3.4. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: koznevelési feladat, ovodai nevelés

Az 6voda gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Elldtja a tobbi gyerekkel egyltt nevelhet6, szakértbi bizottsag szakért6i véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (1atasi, hallasi) értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb

pszichés zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd6
gyermekek nevelését

3.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcid szerinti megjelélése

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak, szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

3.6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény fenntartdjdnak megnevezése: Budapest Févaros VII. kerilet
Erzsébetvaros Onkormanyzata
Székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

3.7. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezeté§ munkakori leirdsdban meghatdrozottak szerint atruhazhatja.
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4. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

A felépités meghatdrozasanak elvei:

e jogszabadlyi megfelelés
® magas szinvonall munkavégzés
e raciondlis, gazdasagos m(ikodtetés

helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembe vétele

Ovodavezetd
Ovodatitkar
Ovodavezetd Munkakoz0sség B.E. CS.
helyettes
|

T

-

NevelGtestiilet

-
\
Pedagdgiai munkat

kozvetlen segit6k

)

Az intézményen belll megtalalhatd az ald-és folérendeltség, valamint az azonos szinten
belili mellérendeltség.
Ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetGi szintekhez tartozo

e vezet6k

e jlletve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakérok kozétt mellérendeltségi viszony van.
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A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturdjabdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylttmikodési kotelezettséget is.

A dolgozék, kozépvezets, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylttmikodésre vonatkozé
el6irdsokat a munkakori leirds tartalmazza.

4.1. Az 6voda szervezeti egységei

e vezetl beosztasok

e alkalmazotti kozosség

e nevelbtestilet
e szakmai munkak6zosség
e alkalmazotti kozosség tagjai, nem pedagdgus kozalkalmazottak

e kozalkalmazotti tanacs
4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti kozosség a jogszabdlyoknak, szakmai elGirasoknak megfelel6en az
intézményen belll elkilonilt feladatuk alapjan részleges oOndllésaggal, illetve sajatos
feladatokkal rendelkezik.

Nevel6testiilet: dvodapedagdgusok, fejleszté pedagdgusok

A nevel6munkat kozvetleniil segiték: dajkak, dvodatitkar, pedagdgiai asszisztens

Egyéb technikai dolgozé — kertész-karbantartd

Az 6voda kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezet6k és a valasztott
képvisel6k kozrem(ikodésével, az dvodavezets fogja Ossze.

4.3. A kapcsolattartas formai

o értekezletek

e megbeszélések
e férumok

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonb6z6 dontési férumokra, nevelGtestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.
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Az egységek kozotti kapcsolattartas tartalmat és modjat az 6voda éves munkaterve
tartalmazza.

5. A VEZETOSEG

Az intézmény vezetGsége konzultativ testlilet, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetGségnek célja, hogy a szervezet m(ikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatdrozza feladatait a kifelé iranyulé funkcidk megvaldsitasdaban, és érje el a bels6
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatdsat.

A vezet6ség tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e szakmai munkak6zosség vezetd

e belsG ellen6rzési csoport (BECS) vezets

A feladatok elosztasanak alapelvei

e azardnyos terhelés,
e afolyamatossag.

Az Ovoda vezetfsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Az
Ovodavezet6ség megbeszéléseit az oOvodavezeté késziti el és vezeti. A vezetdk
értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek m(ikodésérél, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a problémadkrél, valamint azok megoldasi modjaro,
illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken szlletett dontésekrél az iranyitasuk
alatt |évé szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl a vezetd felé.

Rendkivili vezet8i értekezletet az intézményvezet6 az altalanos munkaidén belill barmikor
Osszehivhat. A megbeszélések id6pontjanak kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek
szakszer( ellatasanak kotelezettségére.

5.1. A vezetGség és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa

Formai: idGszaki, alkalmi-és rendkiviili értekezletek, megbeszélések, internet

A kapcsolattartas tervezett id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza. Az dvodavezetés az

aktualis feladatokat, tajékoztatdkat a hirdetd tablan, valamint a megbeszélések alkalmaval
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teszi kozzé. Az alkalmazottak véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviselGjlik utjan kozolhetik a vezetdség felé.

6. AZ OVODAVEZETO

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit helyettese segiti az 6voda vezetésével
Osszefliggl feladatai ellatdsaban. Az intézményvezeté munkakori leirasat a fenntartd késziti
el.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl rd haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan miden olyan lgyben, amelyet jogszabaly,
vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hatdskorbe, valamint a intézményen beliili
hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat.

Képviseli az intézményt hivatalos szervek, maganszemélyek el6tt. Jogkorét esetenként vagy
az Ugyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Egyeztetéseket folytat a jogszabdlyban elGirtak szerint az alkalmazottak foglalkoztatasara,
élet-és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

Gondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatdsardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabdlyzat
tartalmazza)

Felel

e az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mds hataskorébe

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért

e azintézmény pedagdgiai programjanak jévahagyasaért

e azintézmény képviseletéért

e anevelGtestllet vezetéséért
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e a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért és ellenGrzéséért

e azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

e az ésszer( és takarékos gazdalkodasért

e a rendelkezésre allé6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szlikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért

e azintézmény szamviteli rendjéért

e a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetGi ellenGrzés, valamint a belsé
ellen6rzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért

e apedagdégiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasdért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért

e agyermekbalesetek megel6zéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e anemzeti és 6vodai Uinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért

e az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szll6i szervezetekkel vald
megfelel6 egylittm(ikodésért

Feladata

e az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestileti értekezlet, a vezetGi testilet
Uléseinek elGkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsanak
megszervezése és ellenbrzése

e anevel6munka irdnyitasa, értékelése és ellenbrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa

e az intézmény gazdasagi milikodésének iranyitdsa, bels6é ellen6rzésének
megszervezése az lUzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel
kisérése

e szakmai egylittm(ikodés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kdzott

e azelemi koltségvetés és beszamold elkészitése

e a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet-, és munkakorilményeire vonatkozd kérdéseikben

e az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott lgyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat
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a mérési-értékelési rendszer mikodtetése

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése végrehajtasuk
megszervezése és ellenérzése

az ovodaban folyd egyéb munkak irdnyitasa és ellenérzése

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds szervezése

a nemzeti megemlékezések, és ovodai Unnepek munkarendhez igazodé méltd
megszervezése

a gyermekbalesetek, munkahelyi balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység
irdnyitasa

a pénzugyi- gazdasagi feladatokban valé, megallapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti kdzrem(ikodés

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, Kozalkalmazotti Tandccsal, SzulGi
Kozosséggel vald egyuttmiikodés

A pedagadgus életpalyamodellel kapcsolatos teendGi

a pedagdgusok folyamatos tajékoztatasa

az el6meneteli rendszer figyelemmel kisérése (feladatok, lehet6ségek, jogszabalyi
valtozasok)

a torvényben meghatarozott informatikai fellilet mikodtetése

a kilsé szakmai ellenérzések, minGsitések elGkészitésében és az értékelésben vald
egylttmUkodés (intézményi delegdltként)

személyi és targyi feltételek biztositasa

a bels6 onértékelési tamogatd csoport megbizasa, segitése, a mikodés feltételeinek
biztositasa

rendszeres tdjékozddas a belsé ellendrzés folyamataral

Kizardlagos jogkorébe tartozik

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala

a nevelBtestilet vezetése

a pedagodgiai munka irdnyitdsa

a hataskorébe tartozé gazdalkodasi feladatok
a kotelezettségvallalds

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa (alairas)

a fenntarto el6tti képviselet
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Kozvetleniil iranyitja az 6vodavezet6-helyettest, az dvodatitkart és a alkalmazottakat.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé az intézmény
egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tanigyi, mikodtetési,
pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére, a bels6 ellen6rzések, értékelések,
adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kor( képviselete.

6.1. Az dvodavezetd feladat-és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok

A vezetl, képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az egyes vezetGk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként

e az intézményvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatdrozott lGgyben és id6tartamig
e afenntartd el6tt az adott teriletiik Ggyében

Az O6voda vezetbje egyszemélyi felel6sségének érvényesilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazhatja at:

o képviseleti jogosultsdg korébdl-az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
munkakozdsségek vezetbire
e munkaltatdi jogkorébdl-nevelbmunkat kozvetlenill segité és az egyéb feladatot
ellatd alkalmazottak kézvetlen irdnyitasat, munkdjuk szervezését és ellenérzését az
6vodavezet§ helyettesre.
Az dltaldnos vezetGi feladatok és hataskorok kozal atadott feladat és hatdskor elvégzésével
megbizott nevét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

feladat-és hataskor a megbizott beosztasa

az alapdokumentumokkal 6sszefiiggé az éves munkatervben szerepl6 megbizott
feladatok
Kil6nos kozzétételi lista frissitése, jelentés

gyermekvédelmi munka koordinalasa gyermekvédelmi felelGs

adat nyilvantartassal, kezeléssel O0sszefiliggé | dvodavezet§ helyettes
feladatok
Etkezés nyilvantartas 6vodatitkar
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RGY és egyéb kedvezmények nyilvantartasa

o6vodatitkar

Tovabbképzéssel, képzéssel

feladatok

osszefiiggd

d6vodavezet6 helyettes

Szakmai innoviacid, belsé tovabbképzés

Szakmai munkakdzdsség vezetdGje,

d6vodavezet6 helyettes

Munkaidé
feladatok
Szabadsdag nyilvantartas, tappénzjelentés

nyilvantartassal  Osszefiiggé

az éves munkatervben szerepl6 megbizott

6vodavezet6 helyettes, dvodatitkar

gazdalkodassal osszefiiggd feladatok

ovodatitkar

elldatmany, felvétel, elszdmolas, banki

befizetés

pedagodgiai programmal Osszefiiggd | szakmai munkakozosség vezetd
feladatok

programmadositas

munkatervvel 6sszefiiggo feladatok dévodavezet6 helyettes
feladatellatasi terv, emlékeztetSk

alkalmazotti kozosséggel osszefiiggd

feladatok

technikai dolgozdk értekezletének | dvodavezet6 helyettes

koordinalasa

szakmai ellenérzéssel 6sszefiiggo feladatok
Onértékelés

BECS tagjai

a pedagogus igazolvanyokkal osszefiiggo
feladatok atadott
hataskorok

kozil feladat- és

ovodatitkar

egyéb atadott feladat- és hataskorok
SNI, BTM
elladtdsuk kovetése

gyermekek nyilvantartasa,

fejleszt6 pedagogus

7. OVODAVEZETO-HELYETTES

Vezet6i tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az

altaldanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezets helyettes

munkakori leirasat az intézményvezets késziti el.

Feladata

e Azintézményvezet( tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
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e A nevelési teriileten kozremilkodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
e Kozvetlenil szervezi és iranyitja a nevel6munkat kozvetlenil segité alkalmazottak
munkajat.
Felel

e nevel6munkat kozvetlenll segit6é alkalmazottak irdanyitasaért, tevékenységik
ellen6rzéséért és értékeléséért

e apedagdégusok szakmai munkdajanak ellenérzésében vald részvételéért

e aszilGi szervezet miikodésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e a pedagdgus és nevelbmunkat kozvetlenil segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer mikodtetéséért

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabdlyban elGirt belsé szabalyzatok
el6készitéséért

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

8. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan m(ikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ezért lehet6ség szerint az évoda nyitvatartasi idejében 8-16 6ra kozott az dvoda vezetdje,
vagy helyettese az intézményben tartézkodik.

A vezet6k intézményben valé tartézkoddsanak rendje az alabbiak szerint kerdl
meghatarozasra:
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VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valo6 tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd 6raszama: 10 6ra

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd 6raszama: 24 éra

8.1. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6 — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsilé szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy két

m(iszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy

helyettesének folyamatos benntartdzkoddsa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetGje az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének

akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi, illetve a vezetd-helyettesi feladatokat elldassak:

Ha egyértelmdvé valik, hogy

az ovoda vezetSje a szikséges vezet6i intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi
feladatokat az intézményvezet8-helyettesnek kell ellatnia

az intézményvezetd helyettese a szikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozd
teend6ket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezet6-helyettesi feladatokat a leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetdnek kell ellatnia

egylttes hidanyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a
vezetd altal irdsban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

8.2. A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirasok

a helyettes csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett. Kizardlag olyan
Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizdrélag a vezet6 teljes jogkorébe utalt
tgyekben nem donthet.
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A reggel 6:00 6ratdél 8:00 oraig, illetve a 16:00 6ratdl 18:00 é6raig terjed6 id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzrem(ikédnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagodgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Abban az id&szakban, amikor egyik vezet6 sem tartézkodik az intézményben, a
helyettesitések elldtasaban kdzrem(ikédnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
ovodapedagogusok. Intézkedésre a munkakozosség vezetSk, ennek hidnydban a magasabb
fizetési fokozatba tartozdé dévodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
m(ikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval 6sszefliggé azonnali dontést igényl6
Ugyekre terjed ki.

9. AZ OVODA KOzZOSSEGEI, KAPCSOLATAI

Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozdi, a szlil6k és a gyermekek alkotjak.

Az 6vodakozOsség tagjainak érdekeit, jogositvanyait az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és médon érvényesitik.

Az 6voda dolgozéi
Az 6voda dolgozdi a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kézalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallaldk a fenntartd altal engedélyezett Iétszamhatar szerint.

Az 6voda dolgozéinak kinevezési (megbizasi) rendje
A jogszabdlyban meghatarozott kdzalkalmazotti munkakoroket palyaztatni kell.

e a palyazati felhivast: a fenntarté honlapjan
e az Oktatdsi Minisztérium hivatalos lapjaban
e a Kormanyzati Személyligyi Kozpont ,KOZIGALLAS” honlapjan meg kell jelentetni.

A munkavégzés az érvényben |év6é torvényi szabdlyozasok és a munkaszerz6désben,
kinevezési okmanyokban, vagy a munkakori leirdsban leirtak szerint torténik.

9. 1. Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykdnyve mellett A kdzalkalmazottak jogdallasardl
sz0l6 1992.évi XXXIIl torvény és a Kormany 326/2013. (VI1.30.) Kormany rendelete a
pedagdgusok elémeneteli és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII torvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szabdlyozza.
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Az alkalmazottak egy része nevelG-oktatd munkat végzé dvodapedagdgus, a tobbi dolgozé a
nevel§-oktatd munkat kozvetlenil segité mads kozalkalmazott.
Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti k6z6sség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kivil az o6voda mi(ikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az évoda minden kozalkalmazottja és k6zossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmadra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelGsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1f4)
alapjan dont.

A testlilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

9.2. Kozalkalmazotti tanacs

A Kozalkalmazotti Tandcs az intézményben dolgozd kozalkalmazottak érdekképviseleti
szervezete, melynek miikodése a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltak szerint torténik. A
kapcsolattartds, a tajékoztatds, a szabalyzat mddositdsanak el6készitése a Kdzalkalmazotti
Tanacs elndke és az dvodavezet6 feladata.

9.3. Neveldtestiilet

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve / Nkt.70 §.(1).
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A nevelGtestiilet tagja az dvoda valamennyi pedagégus-munkakort bet6lté alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité fels6foku iskolai végzettségi
alkalmazottja (2).

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az voda mikodésével kapcsolatos
Ugyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mads jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény m(ikbdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet hatdrozattal hozza meg m(ikodésének és dontéshozataldanak rendjét.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa

e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa

e ahdzirend elfogaddsa

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa

e apedagdgus-tovabbképzési program elfogadasa

e azintézmény munkajat elemzé, értékelé beszamoldk elfogadasa

e anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e azintézményvezet8i pdlyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

e sajat mikodésérdl

e dontéshozataldanak rendjérdl

e az atruhdazott hataskorokrél

e jogszabdlyban meghatarozott mas lGigyekben

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat:

e azintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e kiilon jogszabdlyban meghatdrozott Ggyekben

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

e avezetd helyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa el6tt

e az 6vodapedagdgusok kilén megbizasa el6tt

e aszakértGi és rehabilitacids bizottsdg megkeresésére a hetedik évet betoltott
gyermek Ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasahoz

e akoznevelési intézmény vezetGjének megbizasa el6tt

e ajogszabdlyban meghatdrozott esetekben
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Ha a nevelGtestilet egyszerld szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség

keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezets szavazata donti el.

A nevelétestiilet hataskorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozo lgyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl,
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag, bizottsagot hozhat létre.

A nevelGtestlilet megszabja az atruhdazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, a
dontési hatarid6t, az datruhdzott jogkorgyakorlasra vonatkozéan meghatdrozza a
beszamoltatds maédjat és hatdridejét.

A nevelGtestiilet barmikor visszavonhatja az atruhdzott hataskort.

Az atruhdzd kotelezettsége, hogy a hatdskor atruhdzashoz a szikséges tajékoztatast,
informaciét megfelel§ id6ben rendelkezésre bocsassa.

9.3.1. Ovodapedagégusok

Csoportonként két oOvodapedagoégus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az
ovodavezetd.

Az 6vodapedagdgus alapvetsé feladata a rdbizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igény(i tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

Az 6vodapedagogus kotelességei és jogai

e nevel§ és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejl6désérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejl6édésének litemét, szociokulturalis helyzetét

e a kilonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség
szerint egylttmikodjon gydégypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segit6 mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hdatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat elGsegitse

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését

e gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl

o fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat

e hasznalja fel az o©nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetGségeket
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e tartsa be a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zosségi
egylttm(ikodés normait

e a balesetveszély elharitasdért, megel6zéséért, megtegye a szilkséges intézkedéseket

o vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejl6dési lUtemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtél eltéré massagat

e Dbiztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket,
segitse a tehetséggondozast, a felzarkdztatast

e alakitson ki biztonsdgos, nyugodt légkort, teremtse meg a differencialt nevelés
feltételeit

e a szlul6ket folyamatosan, érdemben tdjékoztassa az Odvodaban folyd
nevel6munkardl, a gyermek fejlédésérdl

o kozrem(ikddjon a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztets korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében

e naprakészen lassa el a szakmajaval kapcsolatos tgyviteli teend6ket

e {@rizze meg a hivatali titkot

Az 6vodapedagdgus életpalyamodellel kapcsolatos teendGi

e kovesse az elémeneteli rendszer ra vonatkozo kotelezettségeit, lehetGségeit
e ajogszabdlyban meghatdrozott mddon jelezze a vezet6 felé jelentkezési szandékat
e portfélidjat toltse fel

e mUkodjon egyltt a minGsités folyamataban (dokumentumok el6készitése,
bemutatd megtartasa, PP készitése, kérdések megvalaszoldsa, portfolid védése)

e szakmai ellen6rzés esetén miikodjon egylitt a tanfelligyel6kkel az el6késziiletekben
és az ellendrzés napjan

e aktivan vegyen részt a belsé ellen6rzési és onértékelési feladatokban

9.3.2. Afejleszt6 pedagogus

A fejleszt6pedagdgus tevékenysége a normal 1Q Ovezetbe tartozd gyerekekre terjed ki
teljesitmény-, és/vagy magatartasi-, beilleszkedési zavar esetén. Munkdjat mas
szakemberekkel (6vodapedagdgus, logopédus, pszicholégus stb.) 6sszehangoltan végzi.

A fejleszt6pedagdgus feladata

e tankdteles koru gyermekek szlirévizsgdlata
o afejlesztGterapia megszervezése, kivitelezése
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e a vizsgdlat eredményeirél, késGbbiekben az el6rehaladasrdl tajékoztatja a szlil6ket,
6vodapedagdgusokat, logopédust

e folyamatosan kapcsolatot tart a szakszolgalattal

e hospitdlasai soran megfigyeli az dltala az altala fejlesztett gyermekek interakcidit,
jatékat, egyéb tevékenységét, kognitiv teljesitményét

e naprakészen vezeti dokumentdciodit

9.4. A szakmai munkak6z6sség

A szakmai munkak6zosség az évoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.
Ovodankban 1 szakmai munkakdzésség mikadik.
A szakmai munkakoz6sség felelssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e Azintézményvezet6 szdmdra: szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott id6kozonként a
munkakozdsség tevékenységérdl
e NevelGtestilet szamara: irasban beszamolo, 6sszefoglalé elemzés, értékelés,
készitése az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatradl.

9.4.1. Szakmai munkak6z6sség vezetd

A szakmai munkakdzosséget a munkakozOsség vezetS iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasara. A megbizas
egy évre szol, legfeljebb 6t évre meghosszabbithatd, melynek tényét az évoda éves
munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelGen
végzik.

Feladata

e aszakmai munkakozosség, 6nallo, felelGs vezetése

e amunkakozosség mikodési tervének elkészitése

e amuikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

o értekezletet Gsszehivdsa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e Uj mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
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e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
e azintézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban valé részvétel

Szakmai munkakozosség vezetd jogai

e ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az Utemterv szerinti
el6rehaladast és az eredményességet

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

e azintézmény szakmai munkajanak iranyitdsdban vald részvétel, 6sszegz6 véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban

FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén,

e amunkakdzosség éves munkajardl szolé irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenGrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkak6zosség vezetbje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kivili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

9.4.2. Belsé ellendrzési csoport

Az intézményi Onértékelés koordindldsat az intézmény méretét6l flggs létszamu
Onértékelési csoport végzi, tagjait az dvodavezet§ jeldli ki.

Az Onértékelési csoport feladatai

o elGkészités, megtervezés, pedagdgusok és partnerek tajékoztatasa

e azintézményi dokumentumok folyamatos nyomon kovetése, sziikség esetén
javaslattétel a modositasra

e Onértékelési program elGkészitése

e éves Onértékelési terv elkészitése

o vezetGi onértékelés el6készitése

e intézményi Onértékelés elGkészitése

e pedagdgus onértékelés lebonyolitasa (feladatok delegdlasa)

bevont kollégak felkészitése
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e adatok, informacidk rogzitése az OH informatikai fellleté

9.4.3. Alkalmi, id6szakos feladatokra alakult munkacsoportok

Az o6vodai munka egyes aktuadlis feladatainak megoldasara a nevel6testilet tagjaibdl
munkacsoportok, teamek alakulhatnak. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
intézményvezetés hozza létre, errdl tadjékoztatnia kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet véleményének kikérése utan az évodavezet6 bizza
meg. (linnepek, hagyomanyok, rendezvények, versenyek, kiallitas, bemutato)

9.5. A nevelé6munkat kozvetleniil segit6 dolgozok k6z6ssége

Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az dvodavezet6 gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvodavezets helyettes.

9.5.1. Pedagdgiai asszisztens

o Kozremikodik az évodai foglalkozdsok el6készitésében, az intézményen kivdli
foglalkozasok és programok megszervezésében és lebonyolitasaban

e segiti a pedagbgus évodai foglalkozasokra valo felkésziilését szemléltetd eszkozok
készitésével

e részt vesz a gyermekek szabadidds tevékenységének szervezésében

o felligyeli, kiséri a gyermekeket, vagy csoportokat

e kapcsolatot tart gyermekvédelmi felelGssel, tamogatja a hatranyos helyzet(
gyereket

e részt vesz az intézményi adminisztracios feladatokban.

9.5.2. Dajka

e Ovodapedagdgus iranyitasaval végzi gondozdé-nevel6 munkajat.

e kozremlkodik a gyermek gondozasdban, a higiénés feltételek biztositasaban, a
kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében, valamint balesetvédelmi
teendébket 1at el.

e munkajat a gyermek napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi, a titoktartas
kotelezettségének betartasa mellett.
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10. SZULOI KOZOSSEG

A sziil6k az 6vodaban, a jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény m(ikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziil6i K6zosséget hozhatnak létre.

A Sz(l6i Kozosség dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogaddsardl,
tisztségviselSinek megvalasztasardl.

Az 6vodai szintl SzUlGi Kozosség vezetbjével az dvodavezetd, a csoportszintl ligyekben a
csoport sziil6inek képviselGjével az dvodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6i kozosségnek véleményezési és egyetértési joga

° a nevelési év rendjének elfogadasakor

° a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elfogadasa el6tt, a vezet6k és a szilGi

kozosség kozotti kapcsolattartas modjat szabdlyozé részében

e az ovoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsahoz
A Szil6i Kozosség egyetértését be kell szerezni az évoda adatkezelési szabdlyzatanak
elfogadasakor, a gyermekek adatainak kezelése és ezek tovabbitasanak szabdlyozdasa
tekintetében.

A sziil6k képvisel6jének lehetGsége
e részt venni a nevelGi értekezleten

o sziikség esetén a gyermekvédelmi intézkedésekben
e az 6vodai rendezvények, kirandulasok szervezésében

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges
e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mUikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
e 6vodan belll megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

10.1. Az dvodavezetd és a sziilGi kozosség kozotti kapcsolattartas formai

Az OvodavezetGje a Szil6i Kozosség képviselGjét rendszeresen, illetve szikség szerint
tdjékoztatja az dévoddban folyd nevel6munkdrdl, a gyermekeket érintd, illetve aktudlis
kérdésekrdl.

Kapcsolattartas a sziil6kkel
Kapcsolattarto: évodavezets, dvodapedagdgusok, fejlesztépedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valé teljes kord
egyuttmikodeés.
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Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:
e szilGi értekezlet évi 2 alkalommal
e csaladlatogatds, igény szerint
o fogaddodra, igény szerint
o elégedettségmérés
e csalddi napok, jaték délutanok
e Ovodai rendezvények

11. GYERMEKEK KO6ZOSSEGEI

Az intézményben jelenlévé 6vodai csoportok kozossége, melyet az ott dolgozd
ovodapedagdgusok illetve pedagdgiai munkat kozvetlenil segité dajkak alakitanak a nevelési
év folyaman. Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illet6leg az 6 kozosségi életiikkel, dvodai
fejlesztésiikkel kapcsolatos a két dévodapedagdgus dont. A csoportban dolgozd dajka
tdjékoztatdsa az 6vodapedagodgusok feladata. A pedagdgusok kozdsen felelnek a csoportban
torténé szakmai munka megfelel§ szinvonaldért, a dokumentacié naprakész vezetéséért,
illetve a Pedagégiai Programban megfogalmazott és elfogadott célok megvaldsulasdért, a
feladatok végrehajtasaért.

11.1. Sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek

A sajatos nevelési igény(i gyermeknek joga, hogy kiilénleges banasmadd keretében
allapotanak megfelel6 pedagdgiai, gyégypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai elldtasban
részesiljon attol kezd6dbéen, hogy igényjogosultsdgat megallapitottak. A kilonleges
bandasmddnak megfeleld ellatast a szakértGi bizottsag szakértSi véleményében foglaltak
szerint kell biztositani.

A sz(il6 valasztja ki a sajatos nevelési igényl tanulé szamdara megfeleld ellatast nydjto
nevelési-oktatdsi intézményt az illetékes szakértGi bizottsag szakérti véleménye alapjan, a
szUl6 és a gyermek igényeinek és lehetGségeinek figyelembevételével.

12. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Az intézményben kiterjed a vezet6re és annak helyettesére.

A kozszolgdlatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
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a kozszolgalatban allé személy (6ndlléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,

dontésre vagy ellenbrzésre jogosult kozbeszerzési eljards soran

e a kozszolgalatban allé személy (6ndlléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenbrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran

o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett

e Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds soran

e Onkormanyzati pénzligyi tamogatasok tekintetében

Hozzatartozdk kére vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szempontjabdl

e ahdzastars

e ¢élettars (Ptk. 685/A8)

e koz0Os hdaztartasban él6 sziilS, nagyszil6

e gyermek(ek), fliggetlenll attdél, hogy kiskoru-e, vagy elmult mar 18 éves, és
nagykoru (ha nincs sajat vagyona, akkor ezt s tényt rogziteni kell)

e a hazastars, élettars gyermeke(i), ideértve az 6rokbe fogadott és a nevelt gyermeket
is.

A hangsuly a k6z6s haztartason van.

A vagyonnyilatkozat tartalma

o akotelezett személyes-és a munkaltatdjara vonatkozdé adatok
o akotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozé személyes adatai
e a kotelezett és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozd jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni viszonyaira vonatkozé adatok
A vagyonnyilatkozat Grzése:

Az Uj torvény a vagyonnyilatkozat 6rzésére kozalkalmazott esetében a munkaltatot jeldlte ki.
Az Orzésért felel6s személy koteles az érintett személyt a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettség fenndlldsarél és esedékességének idGpontjarél az esedékességet —
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséggel jard jogviszony, beosztas létesitése, munka — vagy
feladatkor betoltése kivételével legaldbb 30 nappal — megel6z6en tajékoztatni. A
tajékoztatas tartalmazza:
e a torvény mellékleteként szerepl6 vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat — sajat és
hozzatartozoi
e anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli Utmutatast
e a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire
valo figyelmeztetést
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A nyomtatvdnyokat a felelGs személy adja at a vagyonnyilatkozat- tételre kotelezett személy
szamara

A vagyonnyilatkozat — tételi kételezettség megszegésének jogkévetkezményei:

Annak, aki vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettsége teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget megalapozé megbizdsat vagy jogviszonydt — az
arra vonatkozd, kilon jogszabdlyban meghatdrozott megsziintetési okbdl fliggetlenil — meg
kell szlintetni, és a jogviszony megsz(inésétél szamitott harom évig kdzszolgdlati jogviszonyt
nem létesithet, valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget
megalapozé munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el. [9.§ (1)]

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Grzésért felel6s személy koteles az
érintettet irdasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszélitas kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon belil teljesitse. [10.§ (1)].

Ha az (1) bekezdés szerinti hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha az érintett a kotelezettségének
onhibajan kivil nem tudott eleget tenni. [10.§(2)]

A (2) bekezdésben meghatdrozott esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettségének az akaddly megsz(inését6l szamitott nyolc napon beliil koteles eleget
tenni, ennek elmulasztdsat a vagyonnyilatkozat — tétel megtagaddasanak kell tekinteni. [10.§

(3)]

A vagyonnyilatkozat — tétel formai kovetelményei

A formai kdvetelményeket a torvény 11.§-a nagyon részletesen szabalyozza.

e A vagyonnyilatkozatot két példanyban az e toérvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként
kiilon — kiilon zart boritékba kell helyezni.

e A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet télteni.

e A nyilatkozd és az Grzésért felel6s személy a boriték lezarasara szolgdld feliileten
elhelyezett alairdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a
boritékot lezartak. Az Grzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositéval latja el.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felel6s személy az egyéb iratoktdl elkilonitetten
kezeli.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat — a nyilatkozd és az 6rzésért felelds
személy példanyat is — csak a 14.§- ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard
szerv bonthatja fel.
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e A vagyonnyilatkozat atadasa a vezetdi iroddban torténik, nyilvantartasa utan a
pancélszekrényben elzarva kilon dossziéban keril megdrzésre.

e A 12. § szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség
megsz(int, vagy a kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzésért felelGs személy
a vagyonnyilatkozat altala 6rzo6tt példanyat nyolc napon belll a kotelezettnek
visszaadja.

e A vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felel6s személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14§
rendelkezései  szerint dontenie kell a  vagyongyarapoddasi  vizsgalat
kezdeményezésérdl.

Egyéb esetben a boriték(ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kdvetkezményeket von maga
utan!

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
13.1. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja

e egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak feltardsa
o feltarast kbvetd helyes gyakorlat megteremtése
e pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa

13.2. A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei

e biztositsa az intézményi felel6s vezet8i szamara az informaciét az intézményben
folyé nevel6 - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl

e az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy kerliljon a tamasznyujtds, segitségnyuijtas,
egylttgondolkodas, 6sztonzés

e segitse a vezetGi irdnyitdst, a dontések el6készitését és megalapozasat

e biztositsa az intézmény torvényes, bels6 utasitasokban elGirt pedagdgiai mikodését

e Fogja at a pedagodgiai munka egészét

e biztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos
dévodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el&irt) mikodését

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatdsat

e tdmogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra

e a szUl6i kozOsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl8jének megfelel6 pedagdgiai mddszer megtalalasat
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e Tamogassa a kilonféle szintl vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtdsat, megtartdsat

e az OvodavezetGség szamdra megfelel6 mennyiségl informacidt szolgaltasson az
6vodapedagdégusok munkavégzésérdl

e szolgdltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez

e

e hatékonyan m(ikddjon a megel6z6 szerepe
Az ellen6rzés kiterjed

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, min&ségére
e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
e amuikodési feltételek vizsgalatara

13.3. Az ellendrzés fajtai

o tervezett, el6re egyezetett szempontok szerint
e spontan, alkalomszerlen, a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében és a napi
felkésziiltség mérése érdekében

13.4. Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellenérzése soran

e apedagdgusok és a nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme

e anevel6munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

e az 6véndb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata

e agyermeki személyiség tiszteletben tartasa

e anevel6émunka szinvonala, eredményessége

e atanuldsi folyamatok a foglalkozdsok szervezése

o elGzetes felkésziilés, tervezés, felépités, az alkalmazott modszerek

e agyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus

egyénisége, magatartasa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai programkovetelményeinek teljesitése
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége a gyermekek
fejl6désének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellen6rzést
végzl, illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsé
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ellen6rzési terv hatarozza meg. A belsé ellen6rzési terv elkészitéséért a bels6 ellen6rzési

csoport vezetdje és az dvodavezet6 a felelGs.
Az ellen6rzési tervben nem szerepl§, rendkiviili ellenérzésrél az voda vezetGje dont.

13.5. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet

e az ovoda vezetéje
e aszakmai munkakdzOsség
e belsé ellenGrzési csoport vezetGje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor
keriil. Az ellenGrzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a nevelGtestilet altal elfogadott pedagdgus-értékelési rend

szerint folyik.
A nevelési évzard értekezletén, és az éves beszamoldban az d6vodavezets értékeli a

pedagégiai munka belsé ellenGrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az
ellenérzés dltalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
megszlintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az Ovodavezet6 4dltal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
intézménykovetkez6 évi munkatervét.

13.6. A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai

e szObeli beszamoltatas
irasbeli beszamoltatas

o értekezletekre valé felkésziilés

e dokumentdciok ellen6rzése

e értekezleteken valé aktivitas

e csoportlatogatds

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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14. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az intézményvezetd, a
vezet6 helyettes latjak el.

14.1. A belsé ellen6rzés célja

e Dbiztositsa az dévoda vezet6je szamdara a megfelel6 mennyiségli és mingségl
informaciét a torvényes mikoédéshez, kilonos tekintettel a gazddlkoddsra, és a
pénziigyi tevékenységre

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valdeltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet

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

Az 6voda gazdalkoddasanak folyamatara és sajatossdagaira, tekintettel azokra az eljardsokra és
bels6é szabalyzatokra, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgdldé elSiranyzatokkal,
[étszdmmal és vagyonnal vald szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkoddsat biztositja.

A belsé ellen6rzés magaba foglalja az el6zetes, a folyamatba épitett, és utélagos ellenGrzést.

14.2. A belsé ellendrzés alapdokumentumai

e gazdalkoddsra vonatkozo jogszabalyok

e intézmény és a fenntartd munkamegosztasi megallapoddsa

14.3. Belsd ellendrzésre jogosultak

e ovodavezetd
e O6vodavezetS-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
A belsé ellen6rzés Utemterv alapjan torténik.
Az ellenGrzés eredményérdl az fenntartd Intézménygazdalkodasi Irodajat értesiteni kell.
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15. AZ OVODA MUKODES RENDJE
15.1. Nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait az éves munkaterv hatdrozza meg, a
nevelGtestiilet, a fenntartd és a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat

e sziinetek id6tartamat

e anemzeti, az évodai innepek meglinneplésének id6pontjat

e az elGre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, fogadddrdk id6pontjat
e az 6voda bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett id6pontjat

JelentGs létszamcsokkenés esetén, az dvoda dsszevont csoportokkal tizemel. Erre sor
kerilhet az iskolai Gszi, téli, tavaszi szlinetek idején, nagyobb hidnyzasok esetén a
nevelési év kdzben. Rendkiviili esetben (pl. pedagdégushianyzds) csoportdsszevonast, a
pedagdégusok véleményének figyelembe vételével. az dvodavezetdje rendelheti el.

15.2. Az iligyeletek megszervezésének és a tajékoztatas rendje

Az 6voda Ulizemeltetése a fenntarté jovahagydsa altal meghatdrozott nyari és
esetenként téli zarva tartas alatt sziinetel.

15.2.1. Nyari zarva tartas

A fenntarté altal meghatarozott id6ben, 4 hét.

Minden év februdr 15-ig hirdetmény formajaban tajékoztatjuk a szil6ket (az dvoda
honlapjan, valamint a kozponti, és a csoportok hirdetdin), melynek tudomasul vételét,
alairasukkal hitelesitik.

A nyari zaras el6tt 30 nappal felmérjik, hogy a zarva tartds idejére van-e igény a
gyermekek elhelyezésére. Ez alatt az id6szak alatt, ha a szil6 nem tud gondoskodni
gyermeke napkozbeni ellatdsardl egy kozeli keriileti 6voda fogadja a gyermekeket. A
gyermekek fogaddsara kijelolt 6vodardl az dvoda honlapjan, illetve a csoportok lizend
tablajan értesitjik a szil6ket.

Hivatalos ligyek elintézése céljabdl az dvoda lgyeleti napot biztosit, idejét a fenntartd
hatdrozza meg.
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15.2.3. Téli zarva tartas

A fenntartd jovahagyasa altal meghatdrozott id6ben és médon torténik.
Minden év oktdber 31-ig, az eljarasrendnek megfelel6en tdjékoztatjuk a szll6ket és
mérjuk fel az Gigyeleti eljarasra vonatkozo igényeket.

15.2.4. Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének rendje

Az intézmény, a torvényi el6irdsok szerint, 5 nevelés nélkili munkanapot szervez. A
gyermekek napkozbeni ellatdsardl, igény szerint, a fenntartd altal kijelolt évoda
gondoskodik.

A nevelésnélkili munkanap pontos idejérél és a gyermekek fogadasara kijelolt
ovodardl, a sziil6k 7 munkanappal korabban értesitést kapnak (évoda honlapjan, a
csoportok Uzend tablajan, széban, az ebédbefizetés napjain). A szll6k irasban
nyilatkoznak arrél, hogy igénylik-e az lgyeletet, vagy meg tudjak oldani a gyermek
napkozbeni feligyeletét.

15.2.5. Rendkivili sziinet

Elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségligyi okokbdl, természeti vagy mas
katasztrofa esetén kerilhet sor.

15.3. Napirend

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szul6k a gyermekiiket az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék. Ennek
madjat az dvodai Hazirend tartalmazza.

15.3.1. A nyitva tartas rendje

Az évoda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mdkodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben,
ha a nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.
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15.4. A kézalkalmazottak nevelési-oktatdasi intézményben valé benntartézkodasi
rendje és a munkavégzés altalanos szabdlyai

A munkavégzés az érvényben |év6 torvényi szabdlyozasok és a munkaszerz6désben,
kinevezési okmanyokban, vagy a munkakari leirdsban leirtak szerint torténik.

e A munkahelyen minden dolgozénak, a munkakdrére megallapitott munkaidé
kezdete el6tt legaldbb 10 perccel kordbban meg kell jelennie, munkavégzésre
alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendGit megfelelGen
el6készitse.

o Kotelez6 ordinak letelte utan az aznap hasznalt eszkozeit, felszereléseit a
szertari rendnek megfeleléen kell elhelyeznie.

e Az intézmény bels6 szabdlyozdsainak megfelel§ feladatok elvégzésére
(Gnnepségek, rendezvények, csaladokkal torténé programok stb.) a
pedagdgus, a kotelez6 orainak letdltése utan, a
40 6ras munkaidejének terhére, illetve pihenénapon is berendelheté

e A szabadsagot, a szabadsdagolasi terv alapjan az 6vodavezet§, az dvodavezetd
helyettessel egyeztetve engedélyezi.

e Adolgozé a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast és annak okat

e |lehetGség szerint egy nappalkorabban, de legkés6bb az adott munkanapon,
reggel 7.00 ordig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, annak érdekében, hogy a helyettesités megszervezése
megtorténhessen.

e Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kilonlegesen siirgds esetekben, az
ovodavezet6, vagy az ovodavezetd helyettesi engedélyével hagyhatjak el az
intézményt.

e A pedagégus munkaidé beosztasat az oévoda vezetGjének el6zetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi mdadjanak megjeldlésével cserélheti csak
el.

A dolgozdk napi munkarendjét, a felligyeleti és a belsé helyettesitési rendet az
Ovodavezet( jovahagyasaval, az dvodavezets-helyettes késziti el.

Az 6évoddaban dolgozé alkalmazottak heti teljes munkaideje: 40 6ra
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Heti teljes | Heti kotott
Munkakor/ beosztas munkaid6 munkaid6 munkaszinet

(6ra) (6ra) (perc)
Pedagdgus | 40 32 20
Gyakornok 40 24 20
Fejlesztépedagdgus 40 32 20
Ovodavezetd 40 10 20
Ovodavezeté helyettes | 40 24 20
KT elnok 40 27 20
ovodatitkar 40 20
Pedagdgiai asszisztens 40 20
Dajka 40 20
Kertész/karbantarto 40 20

15.4.1. Munkaidé-nyilvantartas szabalyai

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan, az dvoda valamennyi alkalmazottja munkaid6-
nyilvantartast kotelesek vezetni.

A nyilvantartdsdra szolgalé adatlapot, a mindenkor hatalyos jogszabalyi elGirasok
kovetésével, az 6vodavezet-helyettes késziti el.

A dolgozd koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantarté
lapjat, a hdnap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat az évodavezet6-helyettes
ellenérzi.

Minden munkavallalénak névre szold, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
melynek &atvételét aldirdsaval igazolja. A munkakori leirasokat minden évben
felllvizsgdljuk. A munkakori leirds-mintak a mellékletben taldlhatok.
Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az dvoda mikodését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat az irdnyadé.

15.4.2. A pedagodgus kotott munkaidejére vonatkozé szabalyok

A 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet 17.§-anak (3) bekezdésének 2016.07. 29-i
maodositasa szerint a kollektiv szerz6dés, ennek hidnydban a munkdltaté hatdrozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az

intézményen kivil lehet teljesitenie.
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E rendelkezés értelmében a kotott munkaidd teljesitésének beosztdsat az altaldnos
szabalyok szerint munkaltatdi hataskorbe kerilt. A munkaltatd rendelkezései szerint
kell benntartézkodni az intézményben, illetve az intézményen kivil ellatni a
munkakorhoz tartozé feladatokat.

Munka torvénykonyvének a 134.§-a van érvényben, amely a munkaltaté szamara
kotelezettségként rendeli el a rendes, a rendkiviili munkaid8, valamint a szabadsdgra
vonatkozd adatok nyilvantartasat.

A nyilvantartasbdl naprakészen megallapithaténak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkivili munkaidg, valamint a készenlét kezd6 és befejezé id6pontjanak is.
Nyilvantartani tovabbiakban a dolgozdk napi, heti munkaidejét kell, de azt, hogy ezt
milyen feladatokkal toltotte el, azt mar nem.

Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdésében a kotott munkaidére eldirt feladatok:
o foglalkozdsok, vizsgdlatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozdsok
el6készitése

a gyermekek, tanuldk fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

e az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kozrem(ikodés

gyakornok esetében a minGsitd vizsgara vald felkésziilés

16. AZ OVODA ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda helyiségeit, berendezési és felszerelési targyait nyitvatartasi id6ben az évoda
dolgozdi és az dvodaba felvett gyermekek haszndlhatjak.

A csoportszobakban szlil6k, vendégek, hozzatartozok csoportosan csak

kizdrdlag az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhatnak (pl. nyilt nap,

Uinnepélyek, fogadd orak, értekezletek, jatszoédélutanok, stb.).

o FElGzetes egyeztetés alapjan, a szilék a nap barmely szakaban
bekapcsolédhatnak gyermekek évodai életébe, tevékenységeikbe.

e Utcai cip6vel a csoportszobdkba, mosddkba, tornaterembe, sdé-szobaba,

konyhakba belépni tilos. Ovodai rendezvények

alakalmaval az dvoda vezet6je altalanos érvényl felmentést ad a tilalom aldl

(csak az érintett helyiségekben!)

e Az 6voda teriiletére allatokat behozni nem szabad, kivéve, ha erre az 6voda
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vezetGje kiilon nem ad engedélyt.

e Az 6voda helységeit - kivéve a pedagdgiai program szerint szervezett
Unnepeket és egyéb rendezvényeket - mas, nem nevelési célra atengedni
kizarélag a gyermekek tavollétében, az évodavezetd, valamint a fenntarté
képvisel6jének engedélyével lehet. A helyiségek tisztasdganak fenntartdsa, a
berendezési targyak épségének megbrzése az dvodai dolgozdk, sziil6k és
gyermekeik szdmadra egyarant kotelezettség és elvaras.

e Az intézmény nyitva tartdsa idején tul az intézménybe jaré gyermekek
hozzatartozdi, a kollegdk, csak a vezet6 tudtdval és engedélyével
tartézkodhatnak az intézményben, illetve az intézmény udvaran.

o Az intézmény teriletére és helyiségeibe az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személyek csak az intézmény vezet6jének engedélyével |éphetnek be,
illetve tartézkodhatnak ott.

e Az 6voda egész teriletén, valamint a bejarattél 5 méteren belil tilos a
dohdnyzas, valamint az alkohol és a drog fogyasztasa és arusitasa!

e Az intézmény terlletén pdrt, politikai célu mozgalom vagy parthoz koété6dé
szervezet nem milkodhet, tovdbbd amig az ovoda elldtja a gyerekek
felGgyeletét ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.

16.1. Az alkalmazottak, pedagogusok altal a munkahelyre bevihet6 dolgok
korlatozasa

A munkdba jarashoz vagy munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a
munkaltatd engedé- lyével vihetdk be. E szabaly megsértése esetén a munkaltatd
a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel. 32 A pedagdgus a
védd, ovo elGirdasok figyelembevételével viheti be tandrakra az dltala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkozoket

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe |épése és ott tartdzkodasa a
kovetkez6k szerint torténhet

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat a gyermeket az dvodaba kiséré
szUl6, vagy arra jogosult személy arra az id6tartamra, amely a gyermek zokken6mentes
érkezéséhez és tavozasahoz sziikséges.

Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé
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és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi
rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe, valamint az évoda teriletén,
a gyermekek szdmadra téritéses szolgaltatast nyujté személy, vagy személyek.

A kilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni.

Nem kell a tartézkoddasra engedélyt kérni a sziil6nek, gondvisel6nek, az évoda altal
tartott értekezleteken, programokon, rendezvényeken vald részvétel ideje alatt,
valamint az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda dokumentumai alapjan
jogosultan az intézmény teriletén tartézkodhaté személyek (védénd, logopédus, utazé

gyogypedagdgus, stb.).

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartdzkodasa, a
kovetkez6k szerint torténhet:

e Az érkezét, az Ot fogadd alkalmazott az dvodatitkdri szobaba kiséri, aki

e belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.

e Az Ovodatitkdr a feladatkérét meghaladd (lgyekben jelentkezd kils6
személyeket a dvodavezetbnek jelenti be.

e Fenntartdi, szakért8i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
o6vodavezet6vel vald egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Ugynokok, lizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelez6 moddon jelezni kell az évodavezetének. Benntartézkodasuk,
tevékenységiik vezetSi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban koételezé
maodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetGje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartdzkoddasat

e jotékonysagi programokon

o gyerekek részére szervezett programokon

e az 6voda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitészer, konyv, stb.)

A benntartdzkodds az dvodavezet§ altal jelolt helyiségben torténik.

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

Alkalmi tGgynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!
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17. KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE, FORMAIJA ES MODIJA

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

17.1. Altalanos iskolaval

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak

elsésorban a lakékorzet szerinti iskola igazgatéjaval, pedagdgusaival.

A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyité
egylttm(ikodés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarté: az ovoda vezetGje és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az

ovoda-iskola atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formadja: kolcsonds latogatas, szakmai féorum, rendezvényeken vald
részvétel, szll6i értekezletre a taniténdék meghivasa, igény- és elégedettségmérd
kérdGiveken keresztil kblcsonos tajékozddas.

17.2. Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az évoda vezetGje és az adminisztrator
A feladatelldtasra sz616 megallapodast az Onkorméanyzat jogosult megkétni.

Véddnoi szolgalat

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészséglgyi elldtdasa az ovodavezetGvel
egyeztetett rend szerint. egyittmUkodve végzi a preventiv munkat.

A véddéno segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztését, és a gyermeket veszélyeztet6 korilmények, az esetleges bantalmazas
jeleinek felismerését. A feladatkorébe tartozé feladatokat az dvoda vezetGjével
egyezteti.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlrés, beutalas kezelésre, konzultacié

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.
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17.3. Foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz6 szolgaltatds
tekintetében a munkaba allas elG6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az dvodavezet§ kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

17.4. Pedagogiai szakszolgalattal és a tanulasi képességet vizsgalo szakértdi és
rehabilitaciés bizottsaggal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus és a fejlesztépedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziilGi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval 0Osszefliggd

szakvélemény megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitdsara

e agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
Az O6vodavezetf, az ovodapedagdgusok, és a fejleszté6 pedagdgus konzultacids
kapcsolatot tarthat a Szakszolgdlattal a vizsgalatra kildott, vagy fejleszt6
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelGz6en, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan szlikség szerint.

17.5. A gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegit6 szolgalattal, gyamiigyi hivatallal

Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetben a

gyermekvédelmi munkakozosség vezetd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
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esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken valé részvétel

segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja. Amennyiben tovabbi intézkedésre van szlkség, az évoda
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen
esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgdlat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatrdnyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara

szil6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az évoda Pedagégiai

Programja, a gyermekvédelmi munkatervet az évoda Munkaterve a tartalmazza.

17.6. Fenntartoval

Kapcsolattartd: 6vodavezets, évodavezetd-helyettes, dvodatitkar

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mdikodtetése, a fenntartéi

elvardsoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mukodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére

az intézmény szakmai munkajdnak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére

a program alapjan végzett értékelések nyilvdnossagra hozdsara

A kapcsolattartas formai

szbébeli tajékoztatds
beszamoldk, jelentések
egyeztet( targyalason, értekezleten, vald részvétel
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e afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacié  szolgaltatds az  intézmény  mikodéséhez,
gazddlkoddsahoz, szakmai munkdjahoz kapcsoldddan

e statisztikai adatszolgdltatas

e azintézmény mlkodésének és tartalmi munkajanak értékelése

e igény- és elégedettségmérés
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.
Mivel a fenntartd kozvetlen partneriink, ezért az igény- és elégedettségmérésre
évenként kerl sor.

17.7. Oktatasiigyi kozvetit6 szolgalattal

Kapcsolattartd: 6vodavezet6

Oktatasligyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamdra
lehet6ség van az Oktatasligyi Kozvetité Szolgdlat (OKSZ) tevékenységének
igénybevételére.

Az OKSZ elérhetGsége a az intézmény falitjsagan mindenki szdmara elérheté.

A kapcsolattartas formai

e a vitaban allé felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény vezet6je nem érintett - errél tajékoztatjak.

e A vitdban all6 felek koz0s akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

o A kozvetits altal kijelolt kozrem(ikodé elfogadasa a felek irdsbeli

o egyetértésével torténik.
e Avitdban allok a kdzvetit6vel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattaraban is
elhelyezésre kerilnek
Gyakorisaga: szikség szerint

17.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges feltételeket.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a szil6i
szervezet véleményét.

Az 6voddban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza
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Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma:

Az 6vodds gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szUl6i igény
szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhet6, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg.

17.9. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarté: az o6vodavezet6je, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus
A kapcsolat tartalma:

szinvonalas gyermek misorok, el6addsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belil, és intézményen kivili kulturdlis programok
l[atogatasa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a szll6k felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6lé6 munkatervben meghatdrozva, a szilGi
szervezet véleményének kikérésével.

18. UNNEPEK, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASA

Kompetencia alapl pedagdgiai programunk megvaldsitdsahoz nagymértékben
hozzdajarulnak az innepek, az évodai hagyomanyok.

Ezaltal er6sodik a gyermekekben és a felnGttekben a kdzésséghez tartozas jo érzése, az
el6késziiletek, élmények biztositdsa altal fokozddik az Ginnepek 6romteli varazsa. A
nevelGtestiiletnek ezért az (innepek, megemlékezések, O&vodai rendezvények,
programok szervezésében kiemelt feladata van.

Az {(nnepek, Unnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozbsen is
szervezhetdk.

18.1. Ovodai iinnepek

Az évodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az évoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevel6testilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bdvitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az dvodai k6zosség minden tagjanak kotelessége.
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Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és egyéb linnepek
meglinneplésének rendjét a pedagdgiai program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

18.2. Hagyomanyok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak. A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az
intézmény meglévd hirnevének megbrzése, novelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik

e az 6voda gyermekeit

e az 6voda alkalmazottait
e aszul6ket

e a meghivottakat

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznadlataval
o gyermekek, feln6ttek Ginnepi viseletével

e azintézmény belsé dekordcidjaval

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglév6é hagyomanyok apoldasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megbrzésérdl is.

A mindennapok Unnepeit kdzos tervezgetéssel, készilédéssel, oromteli varakozassal
erGsitjiik. Kompetencia alapu pedagégiai programunk megvaldsitasdhoz

nagymértékben hozzajarulnak az Ginnepek, az dvodai hagyomanyok. Ezaltal er6sodik a
gyermekekben és a feln6ttekben a kozosséghez tartozds jo érzése, az el6késziiletek,
élmények biztositasa altal fokozddik az Gnnepek 6romteli varazsa. A nevelGtestiletnek
ezért az Ginnepek, megemlékezések, dvodai rendezvények, programok szervezésében
kiemelt feladata van.

Az {(nnepek, Unnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozbsen is
szervezhetdk.

Az (nnepet, kell6 id6t biztositva a felkésziilésre, az 6von6é a gyermekek szamara
értheté tartalommal, formaval teszi emlékezetessé, bensGségessé.

A gyermekk6zosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonboz6
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szervezési formdban az éves évodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vonbk sajat
csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Hagyomanyaink:

e Gyermekek sziiletés-és névnapja

e Mikulas

e Kardcsonyi készlil6dés a csalddok bevondsaval
e Medve hét

e Farsang

e Husvét

o [Egészség-hét

e Kirdnduldsok - csoport szint(

e Anyak napja

e Gyermeknapi mulatsag

e Evzard linnepségek, nagyok bucsuztatasa

o Jatszédélutanok-és munkadélutanok a szul6kkel
e Pedagodgusok mesedramatizdlasa, babozasa

o Koltészet napja - kdzos verselés- versfa allitdsa

Jeles napok:

e Takaritasa vilagnapja - szeptember 21.

e Magyar Népmese Napja - szeptember 30.

e Allatok Vildgnapja - oktdber 4.

e |d6joslé nap (medve kibujik a barlangjabdl) - februar 2.
e Nemzeti Unnep — marcius 15.

e Viz vilagnapja — marcius 22.

e Fold napja — aprilis 22.

e Madarak és fak napja — majus 10.

e Kornyezetvédelmi Vilagnap - junius 5.
A testiilet hagyomanyai az intézményben:
e Ujonnan belépd dolgozdk, palyakezddk, felkarolasa, segitése
e A tdvozo dolgozok bucsuztatasa
e Névnapok megiinneplése
e K0Oz0s kirandulds
e Karacsony
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18.3. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

Minden o6vodai nevelési folyamat célja a gyermeki személyiség harmonikus
fejl6édésének elGsegitése, a gyermeki kompetencidk fejlesztése. Az évodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglaldé foglalkozasok
keretében folyik ovodapedagdgus jelenlétében és kozremikodésével az orszdgos
Alapprogram, valamint a helyi Pedagdgiai Program alapjan. Az egyéb foglalkozas,
egyéni vagy csoportos pedagdgiai tartalmu foglalkozds, amely a gyermekek kilonleges
fejl6dését szolgalja.

18.3.1. Felzarkdztatas, integralas

e Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség esetén (BTM) a Szakszolgdlat,
sajatos nevelési igény esetén (SNI) a Szakért6i bizottsag véleménye alapjan
egyéni, vagy kiscsoportos foglalkozas keretében torténd felzarkdztatas.

o Beszéd akaddlyozottsag esetén logopédiai foglalkozas.

e Nagymozgdsok koordinacid hianya, valamint mozgdasszervi elvaltozasok esetén
mozgasterapia

19. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szdl és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A megengedett jellegli reklam, szdrélap elhelyezését minden esetben az

Ovodavezet6, vagy a vezet6 helyettes jévahagydsa utan lehet az dévodéban
kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

e A hirdet6tablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat).

e Sz(lGi, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra a vezet6
engedélye nélkiil.

e Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények
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kifliggesztése szigoruan tilos.
e Avezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetStabla rendszeres napi
ellenérzése.
20. AZ INTEZMENYI VEDG-OVO ELOIRASOK

Az o6voda dolgozéi hdzi készitési vagy hasznalatu elektromos eszkdzoket,
berendezéseket az 6vodaba nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozdi, a sziil6k, a gyerekek csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az
ovoddba melyek a gyermekek és a dolgozdok testi épségét, egészségét nem
veszélyeztetik. Az dévodaba tortén6é haszndlatukra el6zetes bemutatds utan az
Ovodavezet6 ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot, eszkozt az dvodabodl torténd
kivitelig, a munkanap végéig, az dvodavezetd altal kijeldlt szekrénybe kell elzarni.

Az 6voda valamennyi dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi

szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoéronként
kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6dé oktatdson
valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az bvoda vezetGje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

20.1. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo-védé elGirasok

Minden o6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az 6évodai egész napos nevel6émunka folyaman valamennyi dolgozdénak koriiltekintGen,
a gyermekeket véd3-6vo elbirdsok figyelembe vételével

kell megszerveznie, végrehajtania tevékenységét.

20.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

20.2.1. Ovodapedagégus feladata

e a gyermekek szamara, életkoruknak és fejlettségi szintjliknek megfeleléen, az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsok, veszélyforrasok,
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a tilos és az elvarhaté magatartdsformak ismertetése minden nevelési év
kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden &vodai csoportban. Az ismertetés tényét, és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell.

. ha az 6vodaban veszélyforrast észlel, a veszélyforrast bejelentése, az
oévodavezetbnek, tavolléte esetén az dvodavezetd helyettesnek,
aki a veszélyforrds megsziintetésére vonatkozdan intézkedik, Barmilyen
veszélyforras észlelése estén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni.

° ha gyermeket baleset éri, a jelenlevs, a vele foglalkozé évodapedagdgus
kotelessége az elsGsegélynyujtas, az azonnali intézkedés. A gyermeket ellatja,
szlikség esetén orvost, mentét hiv.

° baleset, rosszullét, vagy kisebb sériilés haladéktalan jelentése az
dvodavezetének és a szlil6t azonnal értesitése

° megfelelGségi jellel ellatott jatékokat vasarlasa. Az évodapedagdgus
koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert, a szerint
alkalmazni.

e szll6k hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valéd
utazashoz, valamint minden évodan kivili tevékenységhez

20.2.2. Az intézmény vezetGjének feladatai

e az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeinek megteremtése.
A munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellendriz, s ha
kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e annak ellendrizze, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes
eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete
mellett legyen

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irdsok
kibGvitése

e gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl

FelelGssége:
e hogy az intézmény teriiletén, a szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi,
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javitdsi munka sordn a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandd felligyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen (aljzatok vakdugdzasa, halézat megfelel§ védelme)

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

A gyermekbalesetek megel&zése érdekében a vezetd§ és a munkavédelmi felel&s
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.

20.2.3. A nem pedagdgus munkavallalok feladatai

A munkakori leirdsban és az intézmény szabalyzataiban foglaltak betartdsa, a
biztonsagos munkakorilmények megtartdsa, a veszélyhelyzetek elkeriilése, a
veszélyforrasok esetleges megsziintetése, jelentése az dvodavezetdnek.
e a kulonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza
e tegyenek javaslatot az dvoda éplletének és a csoportszobak még
biztonsadgosabb3 tételére
e munkateriletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére
o veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak stb.

20.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodavezeto feladata

e az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.
e az egészségligyi munka feltételeinek biztositasa
e agyermekek vizsgalatanak elGkészitése, megszervezése

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a

fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalat kdzotti
megallapodas keretében gyermekorvos és védéné latja el nevelési évenként az éves
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munkatervben meghatarozott id6pontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és halldssz(irés torténik.

A kotelez6 védGboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

Amennyiben az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a szil6 nem jarul hozzd, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feligyelet és ellatas rendjére vonatkozdé szabalyozast az ovoda
Hazirendje tartalmazza.

20.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdasa a gyermek feligyeletét éppen ellaté évons
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, felligyeletérél gondoskodott. A fenti
feladatok elldtasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatdé ellatasa utan tajékoztatni kell
az 6évodavezetdt, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a
szlil6ket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyz6kdnyvezése és nyilvantartdsa az Ovodatitkdar és a
munkabiztonsagi megbizott feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott,
hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a szll6, egy példanyat az dévoda
irattaraban kell meg®Grizni.

Balesettel kapcsolatos feladatok

e asérilt gyermek elsGsegélyben részesitése

e aszild, valamint szlikség esetén orvos, vagy menté értesitése

e a baleset, vagy veszélyforras megsziintetése

e a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa

e jegyz6konyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

e gyermekbalesetet kbvetden intézkedés annak megel6zésére, hogy
hasonlé eset ne forduljon el6

e az 6voda minden alkalmazottjanak tajékoztatasa

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyogyulod sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és

szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felel&s allamtitkar altal vezetett,
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a minisztérium Uzemeltetésében [év8 elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovets hdnap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.
Az elektronikus dton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek szil6jének. A jegyz6kdnyv
egy példanyat a kidllitd intézményében meg kell 6rizni.

Els6segély doboz helye: orvosi szoba, konyha

20.5. Nevelési id6ben szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A gyermekek harmonikus személyiség fejlesztése, valamint az esetleges
hatranykompenzacidk érdekekében évodapedagdgusok a gyermekek szamdra évodan
kivlli programokat is szerveznek.

e kirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas |atogatas

e sport programok

e iskolaldtogatas stb.
A szil6k a nevelési év kezdetén alairasukkal nyilatkoznak arrél, hogy hozzajarulnak
gyermekik az évodan kivil szervezett programokon vald

részvételéhez. A dokumentum eredeti példanyat a Mulasztdsi naplé tartalmazza,
hiteles masolatat at kell adni az irattar részére is.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

e szoban, valamint a csoport falitjsagjan tajékoztatjdk a sziil6ket a program
helyérdl, induldsi és érkezési id6pontjardl, a kozlekedési eszkozrdl

e az évodavezetd tdjékoztatdsa a tervezett programrél

o a kozlekedési eszkozzel szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy
példanyat (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulds és varhatd érkezés) az dvodavezetSjének vagy helyettesének
atadja

e az ovodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és
testi  épségik védelmére vonatkozd el6irdsokat, a  kiilonb6z6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat

s

Kilonleges elGirasok
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A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kiséré6t kell biztositani.

tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd —
de minimum 2 f6.
bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kiséré.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

20.6. A sziilGi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai

a szUul6 onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki
nem az 6voda alkalmazottja

tudomadsul veszi, hogy ezen idé alatt az 6vodat nem terheli felelGsség

a vezetl és a szolgaltatast nyujté kozotti egyluttmikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése vezetdi feladat

a tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem
vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatds a fenntartéd el6zetes hozzdjarulasaval,

pedagdgus végzettségl személy tarthat.

20.7. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

a HACCP el6irdsok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége

az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

20.8. Ovo-véds elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartdzkodas soran

a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

az udvar hasznalatdra vonatkozo szabalyok

az 6vodan kivili programok alkalmara vonatkozé szabdlyok

a tornaterem haszndlatdra vonatkozd szabalyok

a kilon foglakozasokon valé részvétekre vonatkozé szabdlyok

21. RENDKiVULI ESEMENY, TUZ - ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
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Az intézmény m(ikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
l[athatd eseményt, amely az évodai élet szokasos menetét akaddlyozza, illetve az évoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindgsil kiilénosen

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlyz

e arobbantdssal torténd fenyegetés

Az évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szlikséges intézkedések megtétele, a sziil6k, az érintett hatdsagok
és a fenntarto értesitése az dvodavezetd feladata. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre
jogosult még az dvodavezet6 helyettes és az dvodatitkar.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

e tliz esetén a tlzoltésagot 105

e robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget 107

e személyi sériilés esetén a mentbket 104

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel§6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az évodavezetd indokoltnak talalja.

A rendkivili esemény észlelése utan az dvodavezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelGs
dolgozd utasitdsdra az éplletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épilet
kiuritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben taldlhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gyllekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagégusa a felel6s.

A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kdvetkez6kre

o Az épliletbSl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a
termen kivil tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiletben.
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A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia! Az épiilet kilritése, a gyermekek elhelyezése a
Katasztréfavédelmi tervben rogzitettek szerint torténik.

Az évodavezetbének, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével egyidejlleg, a felel6s dolgozok kijel6lésével, gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarél

e akodzmlvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendGrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetGjét az dvoda vezetGjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemzGirél, helyszinrajzaroél

e az épiletben taldlhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrdl)

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

e azéplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl
e azépllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben az évoda alkalmazottai csak az évoda
vezetGjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantassal tortén6 fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,Katasztrofavédelmi terv” c. dokumentum tartalmazza.

A Katasztrofavédelmi terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalataért az dvoda vezetGje a felelbs.

Az éplletek kiliritését a Katasztréfavédelmi tervben szerepld kilritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlz és
munkavédelmi megbizott felel.

A Katasztrofavédelmi tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelez6
érvénylek. A Katasztrofavédelmi terv az dvodavezetGi irodaban talalhaté.
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22. LOBOGOZAS SZABALYAI

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

A kormanyrendelet a kozéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elGirja a kdzépiiletek
szamara a megfelel§ méretl zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z3szl6 allandd min6ségének megtartasardl az dvodavezetd gondoskodik.

23. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizi6, a radid és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemd tdjékoztatds
nyilatkozatnak mindgsiil
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi el6irdsokat kell betartani

e az intézményt érinté kérdésekben a tadjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
6vodavezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult

o akozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozé felel

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire

e nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

24. A HIT- ES VALLASOKTATAS IGENYLESENEK ELJARASRENDJE

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil
sor a szul6i igények irdsbeli megkérésére. Az igények felmérése utan a megkotott
egylUttm(ikodési megallapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkilonilten az dvodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalodsitasra.

25. INFOKOMMUNIKACIOS RENDSZER HASZNALATI RENDJE

Ide tartozik a szamitégép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizid, wifi és az ezeken
keresztiil elérhet6 postafidokok és kozosségi oldalak haszndlata.

MunkaidGben csak vezetSi engedéllyel hasznalhatoak

58



Erzsébetvarosi Képévar Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ~ OM azonosité: 200534

Mivel a felt6ltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetSek, koriltekintéen, a
személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

25.1. A telefonhasznalat rendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magdndl és csak kivételes, siirgés esetben haszndlhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgés esetben hasznalhatd magdncélra. A pedagdgus a
gyermekek kozott munkaidejében

mobiltelefonjat magdncéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

26. HIVATALI TITOK

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoéltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mds személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
minGsiilnek, és amely nyilvdnossagra kerilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomadsara jutott hivatali titkot megd6rizni.

Hivatali titoknak mindsiul

e amit a jogszabaly annak mindgsit

e adolgozd személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az ovoda vezet6je az adott (igy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az dvoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetbi utasitasban
irdsban annak mindgsit.

7z 2

27. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informdaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(V111.28.) Kormanyrendelet elSirasainak
megfelel6en Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositdsa.

e Az alkalmazott pedagdgusokra, pedagdgiai munkat kdzvetlen segitékre vonatkozé
adatbejelentéseket.

e A gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

e OM azonositok megléte.

e Az oktéber 1-jei statisztikai adatokat.

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezetd alairasdval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az 6voda informatikai halézatdban egy
kilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek —évodatitkar, dvodavezet6-helyettes- férhetnek hozza.

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésben Iévé elektronikus jegyz6kdnyvvezet6 rendszer segitségével
tartjuk nyilvan. A jegyz6konyv naprakész kitoltésének céljabdl minden évodapedagdgus
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany, a kinyomtatott
példany alairdsa kizarélagosan intézményvezet6i hataskor.

77 7

Az elektronikus uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok:

Csoportnaplé
Pedagdgus munkaidé nyilvantartas

Munkdabdl valé tadvolmaradas jelentés
Etkezés megrendelés, lemondas
Pedagdgus igazolvanyt igényld rendszer

A hitelesités kovetelménye:

Az elektronikus uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyokat:
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e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan,
e haid&szakosan kerlilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kovetéen hitelesiteni kell.

A hitelesités mddja:

Az elektronikus uton el&allitott papiralapu nyomtatvany jellégétdl fligg6en el kell végezni
e az utolsé bejegyzést kdvetd sorok athuzasaval torténd érvénytelenitést,
o el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

e a hitelesités id6pontjat,
e 3 hitelesitd alairasat,
e azintézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy

a dokumentum hdany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum......... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

Keltieei e, Ph.

hitelesité

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
intézményvezetd hatarozza meg és fliggeszti ki a telefonos helyiség
hirdet6tablajara.

7z 7

28.  AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mingsiil: az elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adat
egylttes. Az elektronikus dokumentumokon belil kilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak min&silé dokumentumokra, valamint
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e az egyéb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton el8allitott irat.
Az ilyen iratot:
e elektronikus alairassal kell ellatni, és
e elektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindésil minden elektronikus Uton létrehozott dokumentum,
amely - nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovdhagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
e amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
e elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus aldirasra jogosult az aldiro.

Az aléird az,
e akiintézmény nevében az aldiras létrehozo eszkozt birtokolja, és
e azintézmény nevében, mint az intézményt képvisel6 természetes személy jar
el,
o aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfelel6 elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver,
mas elektronikus aldirds alkalmazashoz kapcsolédé 6sszetevét) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast létrehozé eszkdzzel

kapcsolatban minden adatvédelmi és biztonsagi el6irdst megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezet( az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrdl,
hogy milyen szint( elektronikus aldirasi rendszert kell mikodtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, min&sitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a

selejtezési idG lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelen olyan
tarolé rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megG6rzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az
elektronikus dokumentum kezel6je szamdra rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozék biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt,
illetve tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozoék kilsé felliletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg
kell jel6lni az adathordozdn tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az
altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre
az iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot elGallitd
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad torélni, de a
felhasznalé szamara a torolt dokumentum vonatkozdsdban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozdén 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozé6tél
figgben torténhet:
e torléssel,
e az adathordozé fizikai megsemmisitésével.
Az iratkezelés és ligyintézés szabalyai megtaldlhatdk az Iratkezelési szabalyzatban. (2. szamu
melléklet)

29. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az dvoda nevelGtestiilete fogadja el és a kihirdetés
napjaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda elStte érvényben 1évl szervezeti és
m(ikddési szabalyzata.

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat elfogadasakor:

e aSzilGi Kozosség véleményezési jog illeti meg.
e a Kozalkalmazotti Tanacsot véleményezési jog illeti meg.
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A hatalyba lépett Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerililnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az évoda
valamennyi alkalmazottjdra kotelez6, megszegése esetén az o6vodavezet6 munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltakrél a szlil6ket is tajékoztatni kell.
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mdédositasat kezdeményezheti:

e afenntartd

e anevel6testllet

e az 6vodavezetd

o sziil6i kozbsség

e jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat elveiben, tartalmdban illeszkedik az &voda

Kozalkalmazotti Szabdlyzatdhoz és az Erzsébetvarosi Magonc Ovoda Pedagdgiai
Programjahoz, valamint egyéb belsé szabdlyzatokhoz.

Tarr Erzsébet
Ovodavezet6
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Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda
1078 Budapest, Muranyi utca 27.

Adatkezelési szabalyzat
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZES

Az Erzsébetvarosi Képévar Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatdlyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kbvetkezdk:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentdlasaért,
hozzaférhet&ségéért, jogszer( tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért
az intézményvezetd felelSs.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és id6szertieknek kell lenniik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehet6vé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggybz6désre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozé
személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakaddlyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl,
az adatkezelS személyérdl.

Az adatalany kapjon lehet8séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az 6voda vezetGje gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket, amelyek a toérvény érvényre juttatasahoz szikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZG JOGSZABALYOK

e Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 20/2012 (VHI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarodl

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szdld torvény
végrehajtasardl
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e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

e 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasardl

e Az 6voda SzMSz-e

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetS intézményi szabalyok meghatarozdsa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférdjat az adatkezelGSk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIl. torvény az informdciés oOnrendelkezési jogréol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazdsa sordn

e érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenil vagy kozvetve - azonosithaté természetes személy

e személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett
neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz8 ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,

e adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely o6ndlléan vagy masokkal egyltt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

o adatkezelés: az alkalmazott eljarastél figgetlenil, az adatokon végzett barmely
m(ivelet vagy a mUiveletek 0sszessége, igy kilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndlasanak megakadalyozasa,
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fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

e adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

¢ nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai
adatgydjtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
e apedagdégus oktatdsi azonositd szamat,
e apedagdgusigazolvanydnak szamat,
e ajogviszonya id6tartamat és
e a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

e neve (lednykori neve)

e sziletési helye, ideje

® anyja neve

e TAJszama, addazonosité jele

e lakoéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

e csaladi allapota

e gyermekeinek sziiletési ideje

e egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége (i)

e iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatdrozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

e tudomdnyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e akorabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,
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e amunkahely megnevezése,

e amegszlinés mddja, id6pontja

e a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

e Jdllampolgdrsaga

e a blnugyi nyilvantartd szerv daltal kidllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id&tartamok

e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szdma

e cimadomanyozds, jutalmazas, kitlintetés adatai

e amindGsitések id6pontja és tartalma

e személyi juttatasok

e akozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és idGtartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatdrozott
idejd athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonydval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdégusigazolvany kidllitasahoz szlikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kézremikodsék
részére tovabbithatd.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak &rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az évodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért

e (dvodavezet6,

e az intézményi nevel6émunkat segit6 kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végz6 vezets-helyettes,

e aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem(ikodé kézalkalmazott,

e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelGsséggel.

A magasabb vezet6 beosztdsu vezet§ tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
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A teljesitményértékelést végzé vezetd, vezet6-helyettes felelGsségi korén belil
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizdrdlag csak a jogszer( és targyilagos teljesitményértékeléshez szikséges adatokat
ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvdntartds adatkorébél, a munkabdl valé rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az évodavezet6-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrél szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartdst az évodavezet6 vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetGen
atad a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkdr és a rendszergazda az adatok kezelését, archivaldsat a vezetd utasitasa
alapjan végzi.

Az 6vodatitkar felelGsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

e Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja kodzokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az o6vodavezetével, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6é adat a
valésagnak mar nem felel meg.

e Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az O6vodavezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzésér6l az Onkéntes
adatszolgdltatas korébe tartozd adatok nyilvantartdsat megel6z6en.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell &rizni. Az elhelyezett iratokrodl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az Ugyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6Ini kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 aldirdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
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utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelel6en a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén datadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsz(inésétbl szamitott otven évig kell megbrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §&-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetGen jogosultak
betekinteni:

e akozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végz6 vezetd,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végz6 vagy
torvényességi felligyeletet gyakorld szerv,

e munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akozalkalmazott ellen indult blintetéeljarasban a nyomozd hatdsag, az ligyész és
a birésag,

e a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belil,

e az adodhatésag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasdra vonatkozé adat kozérdekli, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattdrba helyezése elGtt az iratgyljt6é tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattdrazas
tényét, id6pontjat és az iratkezel alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elGirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell Grizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tdz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODIJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
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allampolgar esetén, a Magyarorszag terlletén valé tartézkodds jogcime és a
tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama.

e sziilGje, torvényes képviselSje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
e agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek évodai jogviszonydval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

e agyermek, mulasztasdval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

e agyermekbalesetre vonatkozd adatok,

e agyermek, oktatasi azonositd szdma.

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezetS-helyettes feladatkére vagy megbizasa szerint az évodapedagdgus,
a gyermekvédelmi felelGs, az évodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezet§ helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetének.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megdllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkérén beliil részt
vesz az évodavezetd és az altala kijelolt Gigyintézd.

Az dvodapedagégusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai fejlédésével, valamint
az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és el6készitik
adattovabbitdsra a vezetének.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai kozul
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A gyermek,

a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilGje neve,
torvényes képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakdhelye,
tartézkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének
ideje, megszlinése, mulasztasainak szdma a tartézkodasanak megallapitasa
céljdbdl, a jogviszonya fenndlldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, Ugyészség, teleplilési
Onkormanyzat jegyz8je, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
o6vodahoz, iskolahoz,

a neve, szlletési helye és ideje, lakdéhelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziilGje, torvényes képvisel6je neve,
szil6je, torvényes képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az dvodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megdllapitdsa céljabdl az
egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, szilGje,
torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képvisel6je lakdhelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok
a veszélyeztetettségének  feltarasa, megsziintetése céljabal a
csaladvédelemmel foglalkozdé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére tovabbithatd.

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagégiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szlil6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazoldsahoz szikségesek. E célbdl

azok az adatok kezelhet6k, amelyekbd8l megallapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre valé jogosultsaga.
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Az adattovabbitdas az dévodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén ataddkonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval. Intézményen belil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenil segit6é alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(kodik a gyermek felligyeletének az elldtdsdban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsz(inése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

A pedagdgus, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott az dvodavezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mads vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a szllével torténé kozlés
tekintetében a szll§ irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet Glésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megadllapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetGje és a meghatalmazas keretei kozott az altala

megbizott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgdltatasra vonatkozo
szUil6i engedélyt az elévilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalds
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatoék.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezé.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajaruldsan alapul-e vagy kotelezé.

2. Egyértelmlen és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kilonésen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyér6l, az adatkezelés
idStartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehet6ségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
F6szabaly szerinti két jogalap létezik:

e az érintett hozzajarulasa illetve
e ajogszabdlyi felhatalmazas.

A meglévs két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacios kotelezettségnek eleget téve
— garancialis szabalyok mellett lehet8séget biztosit arra, hogy az adatkezel§ torvényi
felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — 6nkéntesen, megfelel6 tdjékoztatast
kovet6en, hatarozottan, félreérthetetlenil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhaté meg.

Kilonleges adat kezelése esetén kizardlag irasban lehet az adatkezeléshez hozzdajarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulds, akkor az adatkezelés jogellenes.
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Torvény illetve onkormdnyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelezé adatkezelés). llyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhet6k a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat

e aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy
e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all tovabbi kilon hozzajarulas nélkiil,
e valamint az érintett hozzdjaruldsanak visszavondasat kovetben is kezelheti.
Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz szlikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
Ugyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajaruldsat
vélelmezni kell.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozd szil6i és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési
id6 végeéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasat
mind a papiralapd, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagégus feladata és felelGssége, a munkakori leirasban szereplé ugykorével
megegyezben.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szint(i tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhatd ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.
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A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek  kozremlkoédnek a  koznevelési  torvényben  meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatdmunkat kozvetlenil segit6 alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel6 hivatal, azonosité
szamot ad ki.

A kozoktatds informdacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartdsbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédo juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitdasa céljabdl tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenGrzésére hivatott részére. Az
informdciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdanak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kévetd 6t napon beliil kételes bejelenteni.

A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szamot ad ki annak,

e aki Gvodai jogviszonyban all,

e aki tanuldi jogviszonyban all,

e akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

e akit neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e akit 6raadoként foglalkoztatnak,

e 150 aki pedagdgiai szakszolgalati ellatasban részestl és nem tartozik az a)—f) pontban
felsoroltak kozé.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki els6é alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédd
juttatds jogszer(i igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsz(inésére vonatkozé bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A KIR nyilvantartas tartalmazza a gyermek

® nevét,

® nemét,

o sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

® anyja nevét,

e lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

e Allampolgarsagat,

e sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

e nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

e jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatdsanak helyét
A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositas céljdbdl elektronikus uUton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovet6en a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl
megkild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kédon
értesiti a KIR adatkezelGjét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at. A
tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatdsi azonosité szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakoére megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e munkavégzésének helyét,
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e jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,

e vezetli beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének id6tartamat.
Az alkalmazotti nyilvantartasbdél személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabbd az adatok pontossdgdnak, teljességének, id&szerlségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositds céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositas céljdbdl elektronikus uUton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovet6en a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl
megkild a KIR adatkezelGjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kédon
értesiti a KIR adatkezelGjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagodgusigazolvanyt ad ki.

e A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltatéd atjan kildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacids rendszerében taladlhaté adatokat tartalmazhatja.

e A pedagodgusigazolvany tartalmazza tovdbbd az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
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e A pedagdgusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szlikséges adatok a pedagodgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatodk.

e A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsz(inését kovet6 ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsdt és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
T4jékoztatdst kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatdsrél, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasardl.

A kozalkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartds
vezet§jétdl, egyéb esetekben az dvodavezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelés
azért, hogy az dltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasrédl 8 napon belil koételes irasban
tdjékoztatni az Ovoda vezetGjét, aki 8 napon bellil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményvezetGjére, vezet6 beosztasu beosztottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovdbba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell
ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabdlyzat szerint kell
végezni.

E Szabdlyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatdl,
annak megsz(inése utdn hatdridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG
Az 6voda vezetdje:
e biztositja a szabalyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését
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biztositja a szabalyozds megismerhetSségét

ellen6rzi a szabdlyozas elGirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekcidkat

eljdr a szabdlyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok
esetén

Az 6vodavezetd - helyettes

Ovodatitkar

biztositja munkateriletén a szabalyozds megvaldsulasat és annak
ellen6rzését

kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban

el6késziti a munkakoréhez tartozé teriileteken a kils6 adattovabbitdst és
az 6vodavezet( elé terjeszti azt engedélyezésre

személyesen végzi a munkakorébe tartozdé intézményi nyilvantartdsi és
adatvédelmi adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolddod belsé ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellenérzi és értékeli az dvodavezet6 felé a szabalyozas
el6irdsainak megvaldsuldsat

kezdeményezéseket tesz a szabdlyozas korrekcidjara, a szabdlykovetés

erdsitésére

Ovodapedagégusok

Rendszergazda

betartjak a szabalyozas munkateriiletikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozas,
szabalykovetés fejlesztését

kozrem(kodik, illetve segitséget nyuljt az adatkezeléssel 6sszefliggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

egylttmUkodik a vezet6vel a haldzaton mdkodtetett szoftvereknek
megfelel6en - adatbdzis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartasat,

a munkatarsak felhasznaldi jogosultsdganak meghatdrozasa, bedllitasa, a
beallitasok karbantartasa,

a helyi haldzati rendszeres ellen6rzésének és lizemeltetésének biztositasa;
biztonsagi mentések készitése, archivaldsok;

a hdlézat hatékony Uzemeltetése, az dllandd mikod6képes allapot
fenntartasa, a szlinetmentes dramforras lizemkészségének biztositasa.
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14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez f(iz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet

szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsdg Hatdésag (NAIH) hatdsdghoz — és a birdsaghoz — lehet fordulni. Az

adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitdsa kizardélag az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezel6, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén. A
tiltakozast irdsban kell benyujtani az 6vodavezet6hoz.
Az 6vodavezetl a tiltakozast a kérelem benyujtdsatdl szamitott legrovidebb id6n
belil, de legfeljebb 15 napon belil megvizsgdlja, annak megalapozottsdga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezét irdsban tajékoztatja.

birdsagi jogérvényesités

Ha az dévoda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az

adatkezel6 évoda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz,

és a birésaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kivil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé dltal okozott karért. Az

adatkezel6 mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kivil es6 elharithatatlan ok idézte el

Zaro rendelkezések

A hatéalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda elStte érvényben 1évs Adatkezelési
Szabalyzata.

A szabalyzat elfogaddsat kovet6en 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
maddosulasdig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és mdodositdsanadl a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti

meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT AZ ERZSEBETVAROSI KOPEVAR OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kézrem(ikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényd.
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Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidej(ileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Budapest, 2017.01.05. e e
Tarr Erzsébet

6vodavezets
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Alkalmazottak nyilatkozata az Adatkezelési Szabalyzat megismerésérél

Az Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda ADATKEZELESI SZABALYZATANAK tartalmat megismertem,
a benne foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tartom.

Ssz. Név Alairas
1. | BatyiJulia
2. Bildk Viktoria
3. | Czabanyiné Molnar Eva
4, Czibok Krisztina
5. Dékan Anita
6. Drevenka Judit
7. Fancsik Judit
8. Farkasné Bereczki llona
9. Friss Zsuzsanna
10. | Gali Méria
11. | Hevesi Alexandra
12. | Hornyék Eva
13. | Kolozs Mariann
14. | Labovszky Judit
15. | Lelovicsné Tiske Anita
16. | Lukacsné Kozma Ildikd
17. | Mészoly Margit
18. | Molnar Gyulané
19. | Nagy Stefdnia Stella
20. | Orban Laszloné
21. | Papa-Sipos Veronika
22. | Polgar Csilla
23. | Rakosi Tamas Péterné
24. | Rédei Eszter
25. | Salamon Baldzs
26. | Schutzbach Andrea
27. | Seb6k Beatrix
28. | Szinainé GAaspar Krisztina
29. | Tarr Erzsébet
30. | Torok Janosné
31. | Varga Gaborné
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2. sz. melléklet az Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda SZMSZ-hez 2017.

Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda

1078 Budapest, Muranyi utca 27.

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai
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AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet elGirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabdlyozza- figyelembe véve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84.§ és a 85.§-at a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l6 iratokat, a Szil6i kozosség, tandcs részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsanak jogat a vezets fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasdval is elintézhetSk. Tavbeszélén vagy személyes
tadjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 aldirasat.

6. § (1)A kozfeladatot elldté szerv adottsagainak és igényeinek megfelelGen az iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az lUigyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy

c) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egylittes alkalmazasaval szervezheti meg.

A kiildemény atvételére jogosult:
e a3 cimzett vagy az altala megbizott személy,
e azintézmény vezetGje vagy az altala megbizott személy,

e 3 postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
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e az ligyeleti szolgdlatot teljesit6 személy,

e aziratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott elektronikus rendszer.

Az atvétel tényét az datvevd aldirdsdval, datummal igazolja. A killdeményt az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint érkeztetni kell. Fel kell tlintetni a kildé nevét, az érkezés
id6pontjat, a kildemény azonositéjat.

A kildeményt atvevd koteles ellendrizni:
e acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
o akézbesit6 okmanyon és a killdeményen |év6 azonositasi jel megegyez&ségét,

e aziratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy az intézmény belsé szabalyzataban
el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.

Az atvevé a papir alapu iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,, azonnal” és ,slirgds” jelzés( kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni, amit a kézbesit6okmanyon kiviil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevd a feladénak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul
elkildi a klldemény atvételét igazolé és az érkeztetés egyedi azonositéjat is tartalmazd
elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa az
elektronikus  kozszolgaltatasrdol és annak igénybevételér6l szélé kormanyrendeletben
meghatdrozottak szerint térténik.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ldgy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kbvetdS elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési
egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tintetni. A
megallapithatéan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrél a feladét értesiteni kell.
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A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,sirg6s” jelzés(i) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztil érkezett kiildemény atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.

A kildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha:

e a hatdsag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

e az informatikai rendszer Gzemelésének vagy mads személyek hozzaférésének jogosulatlan
akaddlyozdsara iranyul,

e azinformatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére irdnyul.
A fogadd szerv a feldolgozas elmaraddsanak tényérdl és annak okardl értesiti a kiild6t.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos jellegi
biztonsagi kockazatot tartalmazé kildemény az adott kild6tél. Az ismétlédés értelmezésére
vonatkozo szabalyokat a belsd szabalyzat tartalmazza.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt, a 25. §-ban jelzett kivétellel, irattarazni és az irattari tervben
meghatdrozott id6 utdn selejtezni kell.

Minden beérkezett kildeményt a beérkezés idGpontjdban — a 21. § (4) bekezdésében
meghatdrozott esetben az érkezést kovet6 els6 munkanap kezdetén — érkeztetni kell. A
visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazoldsok érkeztetési eljarasat és az érkeztetés
dokumentdlasanak modjat a kdzfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabdlyzata hatarozza meg.

Az iktatas tartalmazza az alabbi adatokat:
e akiild6 neve,
e 3 beérkezés id6pontja,
e konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilonosen kéd, ragszam),

e kozponti rendszeren keresztil érkez6 elektronikus killdemény esetén a kdzponti rendszer
altal a kiildeményhez rendelt érkeztet6 szam, tovabba
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e akozfeladatot ellatd szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazé
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammez6bdl kiosztott érkeztetési azonositd.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét a kildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak
elvdlaszthatatlan részeként fel kell tlntetni. Az érkeztetési azonosité kildeményen vald
feltlintetése mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejlleg megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellatd szerv papir alapu iktatdst vezet, és
valamennyi beérkezé kiildeményt az érkezés id6pontjdban a papir alapu iktatdkonyvben iktat.

Az intézmény koteles:
e a hozza érkezett és az dltala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjaban
nyilvantartasba venni,

e anyilvantartast és az ahhoz kapcsoldodé — az irattari anyag attekinthet6ségét szolgdlé —
Ugyviteli segédleteket levéltari célra is haszndlhaté mddon vezetni,

e az ligyintézés sordn a selejtezhetd, valamint a maradando értékd, s ezért nem selejtezheté
iratokat az irattdri terv megfelels tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltlintetni, és azt
a nyilvantartasba bejegyezni,

e andla keletkez8, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds meg6rzését lehetbvé
tevl eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni.

Az iratot a fent felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatékdnyvben,
iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmden bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsdval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethet6 és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az ovodatitkdrnak az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatarid8s iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgés” jelzés( iratokat.
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Téves iktatds esetén a papir alapu iktatékonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
maodon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett — kétségtelen
legyen.

Elektronikus iktatékdonyv haszndlata esetén a véltozasokat (mddositas, az adatok fizikai torlése
nélkuli torlésre jeldlése), tartalmuk megdbrzésével, napldzdssal dokumentalni kell.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel djra.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
o konyveket,
e reklamanyagokat, tajékoztatdkat,
e meghivokat,
e nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
e bemutatasra vagy jovahagyas céljabodl visszavardlag érkezett iratokat,
e nyugtdkat, pénzligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
e munkalgyi nyilvantartasokat,
e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
o kozlonyoket, sajtétermékeket,

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Az iktatoszam kotelez8en tartalmazza a fészam-alszam/évszam/ — egy adategyuttesként kezelendé
— adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.

Amennyiben az ligyintézés szakmai kdvetelménye szlikségessé teszi, az iktatdszam tetsz6legesen
bévithet6 a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokényvre utald, szdmot, bet(it vagy ezek
kombinacidjat tartalmazd azonositdval.

Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam tetszGlegesen
bGvithet6 - szamot, betl(it vagy ezek kombinacidjat tartalmazo tovébbi azonositéval.
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A meghatarozottak szerint képzett azonositdkat az iratkezelési feladatok felligyeletét ellatd
felel&s vezetd adja ki és tartja nyilvan. Az azonositok képzésére vonatkozd részletes szabalyokat a
kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

Az ugyanazon (gyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f&szamon kell
nyilvantartani.

Az Ovodatitkdr az érkezett iratot koteles a jogosult 6voda vezetSjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az Gigyintézést végz6 személyt (szignalas).

Az irat szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlas idejének megjelolésével irasban teszi
meg.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mikodési
szabalyzatban, Ggyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Kilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem minGsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatdszamrdl szolo  elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatdrozott egyéb dokumentumok.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o azt azilletékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel,

e akiadmanyozdé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
intézmény hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e 3 hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél és az elektronikus tértivevényrdl sz6lé
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak mingsul és az elkildését
igazolé visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé:

e akiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd intézmény szerv
bélyegz6lenyomata, vagy

e a kiadmanyozo alakh( alairas mintaja és a kiadmanyozé intézmény bélyegzélenyomata.
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Az intézmény dvodatitkarjanak ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni
kell a nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informdacidkat.

A kildeményeket a tovabbitdas mddja szerint kell csoportositani (posta, kilon kézbesitd,
futdrszolgalat stb.).

Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét az intézmény iratkezelési szabalyzatdban — az adott
intézményre és eljardsdra vonatkozd, tovabba az elektronikus iratok kézbesitését elGird
jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével — hatarozza meg.

Kiadmanyozas

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e a nevelési-oktatasi intézmény

O nhevét,
o székhelyét,
e aziktatészamot,
e azligyintéz6 megnevezését,
e azligyintézés helyét és idejét,
e azirat alairéjanak nevét, beosztasat és
e a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Hatarozat

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezé részben az el6bb felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell:
e a dontés alapjaul szolgdld jogszabadly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast megindité kérelem benyujtdsara torténd figyelmeztetést.
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Jegyz6konyv
Jegyzékonyvet kell késziteni:

e ha jogszabaly el6irja, tovabba

ha a kdznevelési intézmény nevelGtestiilete,
e szakmai munkakdzossége

e anevelési intézmény mikodésére, a gyermekekre, vagy a nevel6munkara vonatkozo
kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor,

e ha ajegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
o elkészitésének helyét, idejét,
o idejét, a jelenlévék felsoroldsat, alairast, beosztasat,
e az ligy megjeldlését, az Uigyre vonatkozd lényeges megadllapitasokat,
e gy kiloéndsen az elhangzott nyilatkozatokat,

e a meghozott dontéseket,

e tovabbd a jegyz6konyv készit6jének az aldirasat.
A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott
irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja

megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari Grzés idejét az irattari terv hatdrozza
meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési intézmény vezet6je rendeli el és ellen6rzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.
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Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellaté/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat mellékletét

335/2005. (XII. 29.)

képez6  irattdri  terv, évenkénti Intézményvezetd

feliilvizsgalata Kormanyrendelet 3. § (2)

Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak 335/2005. (XII. 29.) L .
torehaits Intézmenyvezetd

vegrehajtasa Kormanyrendelet 5. §

Osszhang biztositdsa folyamatosan a

bels6 szabalyzatok, az alkalmazott | 335/2005. (xII. 29.)

informatikai eszk6zok és eljarasok, Intézményvezetd

illetve az irattari tervek és iratkezelési | Kormanyrendelet 5. §

eljarasok kozott

Az iratok szakszer(i és biztonsagos 335/2005. (XII. 29.)

megdbrzésére alkalmas irattar Intézményvezetd

kialakitasa és miikodtetése Kormanyrendelet 5. §

Az iratkezeléshez szikséges targyi, | 335/2005. (XII. 29.)

technikai és személyi feltételek Intézményvezetd

biztositdsa, feliigyelete Kormanyrendelet 5. §

Az iratkezelés jogszabdlyban, illetve az

intézmény iratkezelési szabalyzatdban 335/2005. (XII. 29.) L .

Intézmeényvezetd

meghatarozott kdvetelmények szerinti
— megszervezése

Kormanyrendelet 6. §

Iratkezelés felligyelete

e aziratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

e intézkedés az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérdl,

e gondoskodas, az iratkezelést végz6k
szakmai képzésérdl,

335/2005. (XII. 29.)

Kormanyrendelet 7. §

Az intézményvezetd,
mint az iratkezelés
feligyeletével

megbizott vezetd
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tovabbképzésérdl,
e iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (pl.: iktatdkényv)

Az intézményvezetd,
Iratok és adatok védelmével 335/2005. (XII. 29.) mint az iratkezelés
kapcsolatos feladatok Korményrendelet 8. § (2) feligyeletével

megbizott vezetd
Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt Az intézményvezetd,
bélyegz6krél, érvényes alairds- 335/2005. (XII. 29.) mint az iratkezelés
bélyegz6kr6l és a hivatalos célra fellgyeletével

felhasznalhatdé elektronikus

alairasokral

Kormanyrendelet 54. §

megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)

Kormanyrendelet 64. § (1)

Az intézményvezetd,
mint az iratkezelés

felugyeletével
megbizott vezet§

335/2005. (XII. 29.)

Iratmegsemmisités Intézményvezetd
Kormanyrendelet 64. § (4)
Nem selejtezhet6 iratok illetékes | 1995. évi LXVI torvény 9. § o .
Lo i i . Intézmeényvezetd
levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) ., Y
i i Intézmeényvezetd
megvaltoztatasa Kormanyrendelet 68. § (1)
Ikr. 335/2005.(XI11.29.) | Intézményvezetd
Elektronikus adathordozék védelme / ( ) y
rendelet Rendszergazda

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletének a meghatdrozott

jogkoreit az intézményvezetd helyettes gyakorolja.

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:
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Az intézményhez érkezett kildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani

e azintézményvezets altal, - az iratkezelési szabalyzat mellékleteként csatolt —
iratfelbontasra felhatalmazott személy,

e névre érkez6 kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy e
kildeményeket felbontas nélkil kell eljuttatni hozza.

A killdemény felbontasa és érkeztetése

Felbontds nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontdsra szdlnak,

b)amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelésérdl.

A névre sz6l6 kildemények kezelésérdl a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabdlyzata

rendelkezik.

A kildemények téves felbontasa

A kildemények téves felbontdsakor a felbontéd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasardl.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

(1) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet
és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakaddlyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében.

A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapu, akar elektronikus
adathordozdén tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik
elldtasdhoz szikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
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Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatoék:
a) ,Sajat kezi felbontasral”,

b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,

c) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fligg6 egyéb sziikséges utasitas.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdek( adatok
megismerését.

Irattarozas

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezelS koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés szabdlyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az (gykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az
Ugyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kévetben az iktatdkonyv megfelel6 rovataba
be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

A kozfeladatot ellatd szervnek:

a) a papir alapu tgyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetGségét, selejtezését,
valamint atadas-atvételét - az iratkezelési szabdlyzatdban meghatarozott rendben, irattarban,

b) az elektronikus Ugyiratokat - SZEUSZR-ben meghatérozott elektronikus dokumentumtérolasi
szolgaltatds szabdlyainak figyelembevételével - az iratkezelési szabdlyzatdban meghatarozottak
szerint, elektronikus irattarban kell tarolnia.

A kozfeladatot ellatd szerv irattarozasi feladatainak elldtasara elektronikus iratok esetében a
SZEUSZR-ben meghatdrozott, az elektronikus lgyintézési felligyelet engedélyével rendelkez8
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elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatét vehet igénybe. A SZEUSZ szolgéltatd ez esetben a
kozfeladatot ellatéd szerv adatfeldolgozéjaként jar el.

A kozfeladatot ellatd szerv a megé6rzési kotelezettséget az iratrél - a Ket. szerinti - hiteles
elektronikus masolat készitése és megdrzése utjan is teljesitheti. Az eredeti, papir alapu irat a
hiteles masolat elkészitését és az annak meglrzésérdl valdé gondoskodds kezd6 idépontjat
kovetben selejtezési eljaras ala vonhato.

Az azonos iktatédhelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat ko6zos rendszerben kell kezelni. Megfelel§ jogosultsagi
rendszer alkalmazdsa esetén a kilonbozd iktatdhelyekhez tartozd iratok kozos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatdsagat, visszakereshetfségét, haszndlatat a megdbrzési id6 lejaratdig biztositani kell.

Levéltarba valé atadas

A levéltdr szdmdra atadandd Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell &atadni. A
visszatartott Ugyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell
adni.

Az elektronikusan tarolt Ugyiratok atadasat a kilon jogszabdlyban meghatdrozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keril sor, mert a nem
selejtezhet6 iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek (igyviteli szempontbdl még rendszeresen
szliksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 fellilvizsgalata keretében az atadds-atvételi hataridd a
levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi
Grzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

Az irattari terv ellen6rzésének szabalyai
Az irattari tételek kialakitasa

Az ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a szerv lgykoreit az azonos targyu egyedi
tgyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
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Az irattari tétel egy vagy tObb targykor (lgykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattdri tételbe csak azonos értékd, levéltari megbrzést igényl6 vagy meghatdrozott
id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatdk be;

b) az egyes irattdri tételek megfelel6 alapul szolgdlnak az éves ugyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

c)a szerv hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az Ugykordok milyen mélységl
attekintését igényli.

Kilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a)a jogszabalyban vagy bels6 utasitdsban elGirt, kilonb6z6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kilon irattari egységként kell kezelni;

c) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a szerv mikodése szempontjabdl meghatarozé
jelentéségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az elGterjesztéseket, a
jegyz6konyveket vagy emlékeztetSket és a hatdrozatokat is), tovabbad a belsé utasitasokbdl.

Az egyes irattdri tételekhez kapcsoldéddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utdn
ki lehet selejtezni. A nem selejtezheté irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megdbrzésérdl az iratképz6 - hataridé megjelolése nélkil - helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhet§ és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhet( irattari tételek esetében
meg kell jel6lni az irattari 6rzés id6tartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok Grzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem
selejtezhet( iratok levéltarba addsanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével
kell meghatarozni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

(1) Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a szerv ligykorei kozott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

(2) Az irattari tervet altaldanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelel6en kell csoportositani. Az altalanos részbe a szerv mikodtetésével kapcsolatos, tobb
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szervezeti egységet is érint6 irattari tételek, a kilonos részbe pedig a szerv alapfeladataihoz
kapcsolddo irattdri tételek tartoznak.

(3) A szerv Ugykorei kozott meglévs tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattdri tételeket kiilonb6z6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kilonos részén belll a fécsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

(4) A (2) és a (3) bekezdésben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett
irattari tételeket az irattdri tervben elfoglalt helylknek megfelel6 azonositdval (irattari
tételszammal) kell ellatni.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 296 a nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve és az iskolai
zaradékok

Irattdri terv Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)

tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, - nem selejtezhet6
atszervezés, -fejlesztés

2. Iktatékonyvek, nem selejtezhet6
iratselejtezési
jegyz6konyvek

3. Személyzeti, bér- és 50
munkaligy

4, Munkavédelem, 10

tlzvédelem,
balesetvédelem,

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, 10
allamigazgatasi ligyek

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

11. Panasziigyek 5
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Nevelési-oktatasi ligyek

Nevelési-oktatasi 10

12. kisérletek, Gjitdsok

13. Torzslapok, pottorzslapok, nem selejtezhet6
beirdsi naplok

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és 5
kartéritési igyek

16. Naplok 5

17. Didkénkormanyzat 5
szervezése, mikodése

18. Pedagdgiai szakszolgdlat 5

19. Sz(il6i munkak6zosség, 5
iskolaszék szervezése,
mUikodése

20. Szaktanacsadodi, szakért6i 5

vélemények, javaslatok és
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés 5
szervezése

22. Vizsgajegyz6konyvek 5

23. Tantargyfelosztds 5

24, Gyermek- és 3
ifjusagvédelem

25. Tanulék dolgozatai, 1

témazardi,
vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, 1
szakmai vizsga

27. K6z6sségi szolgalat 5
teljesitésérél szolo
dokumentum

Gazdasagi ligyek

Ingatlan-nyilvantartas, hatarid6 nélkdli
27. kezelés, -fenntartas,

épllettervrajzok,

helyszinrajzok,

hasznalatbavételi

engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz- 10

nyilvantartas,
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vagyonnyilvantartas,
selejtezés

30. Eves koltségvetés, 5
koltségvetési
beszamoldk, konyvelési

bizonylatok

31. A tanm(hely 5
Uzemeltetése

32. A gyermekek, tanuldk 5

ellatdsa, juttatdsai,
téritési dijak

33. SzakértGi bizottsag 20
szakért6i véleménye

34. Koltségvetési tdmogatasi 5
dokumentumok

A papir alapu ligyiratok és az elektronikus ligyiratok dokumentumtarolasi szabalyai

A papir alapu Ugyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshet6ségét, selejtezését,
valamint atadas-atvételét — az intézmény irattardban lgykoronként, az elektronikus Ugyiratokat
nyomtatva papir alapon, hitelesités utan irattarban lgykorénként kell tarolni.

Az intézmény megsziinése esetén az iratatadas szabdlyai

Az intézmény megszlinése, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésében |évé iratokkal a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamolni, arrél ataddas-atvételi jegyz6konyvet kell felvenni
és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérSl. Az intézmény megsziintetése vagy
feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkez6 szerv koteles intézkedni az érintett szerv
irattdri anyagdnak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérgl és
hasznalhatdsagardl. Ha a szerv mads szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevé szerv irattdraban
kell elhelyezni. Ha a szerv feladatkore t6bb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes
feladatait egy masik szerv veszi at, az irattdri anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani.
Az egyes Ugyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az
irattdri anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
elvégezni. Ha a szerv jogutdd nélkil szlnik meg, irattari anyaganak maradandd értékd részét az
illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatdrozott ideig
torténd tovabbi Grzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a
megsziintetésrél intézkedd szerv gondoskodik.
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Az elektronikus adathordozékkal kapcsolatos szabalyok

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet
és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. A feladat ellatasaért az intézményvezetd a
felel6s, melyet a rendszergazda kozrem(ikodésével valdsit meg. A alkalmazottak csak azokhoz
elektronikus adathordozén tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre

munkakorik ellatasdhoz szlikségiik van, vagy amelyre a vezet6 felhatalmazast ad.

Kiadmanyozas

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkez6

személy irhat ala.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetének van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre

vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak.

A kiadmanyozassal kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskérok:

A kiadmanyozas teriiletei, esetei

A kiadmanyozassal érintett
személy

Az intézményvezetd teljes feladat-és hataskorében
eljdrhat az intézményvezetd tartds akadalyoztatasa,
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa
nem t(ir halasztast

Intézményvezetd helyettes

Munkaltaté jogkorok gyakorldsa az SZMSZ-ben
meghatarozott esetekben torténhet mas személy
altal

Intézményvezets helyettes

Etkezéssel kapcsolatos feladatok elldtasaban eljarhat

Ovodatitkar

AZ OVODABAN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet

e nyomdai Uton elGallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott

papiralapu nyomtatvany
e nyomdai Uton elGallitott papiralapi nyomtatvany
e elektronikus okirat
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e elektronikus Uton el@allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany
Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton el&allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
o afelvételi elGjegyzési napld
o afelvételi és mulasztasi napld
e az 6vodai csoportnapld
e az ovodai torzskonyv
e atankotelezettség megdllapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: évodai
szakvélemény)
e agyermek fejl6dését nyomon kdvet6 dokumentacid

Az 6vodai felvételi elGjegyzési napld az dvoddba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi el6jegyzési napldoban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napléd megnyitasanak és lezardsanak id6pontjat, az 6vodavezetd alairdsat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzGjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkez6, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi elGjegyzési naplé gyermekenként tartalmazza:
e ajelentkezés sorszamat, id6pontjat
e agyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja szliletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét
e akijelolt voda megnevezését
e annak az évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak
e annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesliil-e bélcs6dei vagy dvodai
ellatasban
e aszil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit
o afelvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat
e az 6vodavezet( javaslatat
o afelvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat
o afelvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdészamat

a felvétel idépontjat

A felvételi és mulasztasi napld az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
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A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tlintetni az dvoda nevét, OM azonositéjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:

e agyermek napldbeli sorszamat, oktatdsi azonosité szamat, nevét, sziletési helyét és
idejét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszer( tartézkodast megalapozé okirat szamat,lakéhelyének, tartézkoddsi helyének
cimét, anyja szliletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselGje nevét

e afelvétel id6pontjat

e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves 6sszesitését

e aszil6k napkdzbeni telefonszamat

e amegjegyzés rovatot tartalmazza

Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallité szakértGi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
kidllitdsanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett felllvizsgdlatok, tovabba a kovetkez6
kotelezd felllvizsgdlat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl térdlni, ha az évodai elhelyezése
megsz(int.

Az 6vodai csoportnapld az évoda pedagodgiai programja alapjan a nevel6munka tervezésének
dokumentadlasara szolgal.

Az évodai csoportnapléban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras helyét és
idépontjat, az 6vodavezet§ alairasat, papiralapu dokumentum esetén az évodai kérbélyegz6k
lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az évodai csoportnaplé tartalmazza:

e agyermekek nevét és dvodai jelét

e afiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen bellil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szdmat, a
sajatos nevelési igényl gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcsédések voltak

e anevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket

e ahetente ismétl6d6 kdzos tevékenységeket tartalmazd hetirendet napi bontdsban

e nevelési éven bellili id6szakonként

e anevelési feladatokat

e aszervezési feladatokat

e atervezett programokat és azok id6pontjait
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e agyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald
tevékenységek, foglalkozdsok keretében az 6voda pedagégiai programjdban
meghatdrozott tevékenységi formak tartalmi elemeit

e az értékeléseket

e a hivatalos csoportlatogatdsokat, a latogatas céljat, id6pontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a [dtogatds szempontrendszerét, az eredményt

o afeljegyzést a csoport életérdl

Az 6vodai torzskdnyv az évodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

e atorzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, az dvodavezetd alairdsat, papiralapu
nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzéjének lenyomatat

e az dvoda nevét és cimét

e nevelési évenként az évoda dltalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
mukodik-e, a gyermekek oktéber 1-jei létszamat, az 6sszes férShely és a szlikséges
férGhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagdgusok szamat, a
bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksdag megnevezését

e az 6voda nyitvatartdsi idejét (év, heti id6szak, napi id6szak és id6tartam)

e agyermeklétszamot nevelési évenként 6sszesitve, tovabba az oktéber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igény( és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktdber 1-jei szamat,

e nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesil6é gyermekek szamat

e azengedélyezett és betoltott osszes alldshely évenkénti szamat

e az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes terilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett terilet és az udvar terliilete)

e az 6voda éplleteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, flitési mddja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgélati lakdsok szama, a felujitasok adatai)

e kimutatast az évoda helyiségeir6l (alapterilet, fér6hely, minGség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek)

e az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomdanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként

e az évodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai kdzil a nevet, sziiletési helyet és
id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba
|épés és kilépés id6pontjat.
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Az 6vodai szakvélemény az dvoddnak a gyermek iskolaérettségére vonatkozé allasfoglaldsara

szolgdlé harom példanybdl allé nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges évodai szakvéleményen fel kell tiintetni az évoda

nevét, OM azonositéjat és cimét.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény tartalmazza:

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét
allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény
o agyermeknek az altalanos iskola els6 évfolyamara vald felvételét
o agyermek tovabbi évodai nevelését
o agyermek iskolaérettségének megdllapitasa céljabdl a szakértbi bizottsag
vizsgalatat
a szakvélemény kiallitdsanak helyét és idejét
az 6vodavezetd aldirasat
a szllének a szakvélemény megismerését igazold aldirasat

A tankotelezettség megadllapitasahoz szikséges évodai szakvélemény egy példanya az évoddaban

marad, egy példanyat at kell adni a szlilének. Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek tovabbi

ovodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakéhelye

szerint illetékes teleptilési 6nkormanyzat jegyzéjének.

A gyermek fejl6dését nyomon kdvetd dokumentdcidé a gyermek fejlédésérél folyamatosan

vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének

Utemét, a differencidlt nevelés iranyat.

A gyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentacio tartalmazza:

a gyermek anamnézisét

a gyermek fejl6désének mutatdit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejl6dés),
valamint az évoda pedagdgiai programjaban meghatdrozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket

a gyermek fejl6dését segité megallapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt
amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagdgus fejlédést szolgdld intézkedésre tett javaslatait

a szakértdi bizottsag fellilvizsgalatanak megallapitasait

a szll6 tajékoztatdsarol sz016 feljegyzéseket
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Bélyegz6 hasznalatardl sz616 szabalyozas

I.  Altaldnos rendelkezések

Az Erzsébetvarosi Képévar Ovoddban hasznalatos bélyegzékkel vald visszaélések kizarasa, tovabba
a megfelel6 hasznalatuk érdekében az alabbi eléirasok |épnek életbe.

A szabalyzat hatédlya kiterjed az Erzsébetvarosi Képévar Ovoddban hasznalatos bélyegzék
kezelésére, haszndlatdra és nyilvantartasara.

Il. A bélyegz6k megrendelése, nyilvantartasa

1. A bélyegz6k megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik, megrendelésiik az
Intézménygazdalkodasi Csoport altal torténik. A bélyegz6k selejtezésérél, az dvodavezetd
dont.

2. Az intézmény az dltala hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast vezet. A hivatalos bélyegzéket
nyilvantartasba kell venni (A/ melléklet). Felel&s az dvodatitkar. A bélyegz6k nyilvantartd
lapjan fel kell tiintetni:

— abélyegz6 lenyomatat,
— a bélyegz6 hasznalatara jogosultak korét,
— abélyegz6 kiaddsanak datumat,

— abélyegzb 6rzéséért felel6s nevét.

A hasznalaton kivili bélyegz6ket az irodaban, a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felel6s az
ovodatitkar.

3. A bélyegz6k hasznalatra térténd kiadasa a B/ melléklet szerinti nyomtatvanyon torténik.
(alkalmankénti kiadds). Az intézménybsl a bélyegz6t csak az Intézményvezetd irasbeli

engedélyével lehet kivinni.

lll. A bélyegz6k kezelése
1. A bélyegz6t kezel6 anyagi-fegyelmi és blintet6jogi felel6sséggel tartozik a bélyegz6

jogszerl hasznalataért.

Ha a bélyegz6t elveszti, koteles azt azonnal irdsban jelezni.
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Az intézmény vezet8je koteles az elvesztés korilményeit tisztazni, a munkavallalo
felel6sségét megvizsgalni.

2. Ha a munkavallalé nem megfelel6en kezeli, vagy hanyagul tarolja a bélyegz6t, az intézmény
vezetbje koteles megvonni annak hasznalati jogat.

3. A bélyegz6k hasznalatdra vonatkozdé rendelkezések:

— A bélyegzbket az 6voda vezet6je és az dvodavezets helyettes, és az dvodatitkar
hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetGje és az d6vodavezetd
helyettes rendelkezik.

— A bélyegzbket elzarva kell tartani az iroddban.

— Valamennyi hivatalos levélre, lgyiratra, dokumentumra, csak az intézmény vezet6jének,
helyettesének alairasa utan keriilhet bélyegzé.

— A bélyegz6 atruhazasa csak a vezet6 engedélyével torténhet.

I

. Bélyegz6k hasznalata:
az 6voda vezetdje

az 6vodavezet6 helyettes

— az ovodatitkar

5. A bélyegz6k bevonasa:

Az elhaszndldédott, megrongdldodott, szOveg, adatvaltozds miatt megsz(int bélyegz6t, vagy
feleslegessé valt bélyegz6k hivatalos megsemmisitésérél az oévodavezeté gondoskodik. A
megsemmisités el6tt a bélyegz6rdl lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A bélyegz6 pdtlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegz6 elGkeril, ugy azt selejtezni kell. A selejtezést az évodatitkar végzi
egy tanu jelenlétével. A selejtezés sordn a bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni.
A selejtezés okat, idGpontjat, jegyz6konyvben kell régziteni, amelyet az dvodatitkar és a jelenlévé
tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
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IV. Az Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda bélyegz6i

1. Korbélyegzé:

2. Hosszu bélyegz6:

3. Hitelesités igazolasa:

Z2aro rendelkezés

E szabdlyozas 2017.01.09-t6l |ép hatdlyba, egyidejlileg hatdlyat veszti a kordbbi ez iranyu
szabalyozas.

A szabdlyzat mdodositdsa az dvodavezet6 hatdskore, betartasa valamennyi munkatdrsra kételezé
érvényd.

Budapest, 2016.12.23.
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Zaro rendelkezések

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda elStte érvényben Iévé Iratkezelési és
Ugyintézési Szabdlyzata.

A szabalyzat elfogaddsat kovetéen Iép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosuldsdig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és mddositasanadl a sziilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

AZ IRATKEZELESI ES UGYINTEZESI SZABALYZAT AZ ERZSEBETVAROSI KOPEVAR OVODA SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és
— kezelésben kozrem(ikods intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési és Ugyintézési Szabdlyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az Iratkezelési és Ugyintézési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Budapest, 2017.01.05. e

Tarr Erzsébet
6vodavezets
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Alkalmazottak nyilatkozata az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak megismerésérol

Az Erzsébetvérosi Képévar Ovoda IRATKEZELESI ES UGYINTEZESI SZABALYAINAK tartalmat
megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kételez6nek tartom.

Ssz. Név Alairas
1. Batyi Julia

2. Bilak Viktdria

3. | Czabényiné Molnar Eva
4, Czibdk Krisztina

5. Dékan Anita

6. Drevenka Judit

7. Fancsik Judit

8. Farkasné Bereczki llona
9. Friss Zsuzsanna

10. | Gali Mdria

11. | Hevesi Alexandra

12. | Hornyék Eva

13. | Kolozs Mariann

14. | Labovszky Judit

15. | Lelovicsné Tiiske Anita
16. | Lukacsné Kozma Ildiké
17. | Mészoly Margit

18. | Molnar Gyuldné

19. | Nagy Stefdnia Stella
20. | Orbdn Laszloné

21. | Papa-Sipos Veronika
22. | Polgar Csilla

23. | Rakosi Tamas Péterné
24. | Rédei Eszter

25. | Salamon Balazs

26. | Schutzbach Andrea

27. | Sebdk Beatrix

28. | Szinainé Gaspar Krisztina
29. | Tarr Erzsébet

30. | Torok Janosné

31. | Varga Gaborné
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3. sz. melléklet az Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda SZMSZ-hez 2017.

Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda

1078 Budapest, Muranyi utca 27.

Munkakori leiras mintak
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MUNKALTATO

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK OMazonositd: 200534
Ovodavezet6- helyettes

MUNKAKORI LEIRAS
I

Név

Erzsébetvarosi Képévar Ovoda

Joggyakorld

Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezet6

Munkakor betoltésének
kovetelményei

Vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozva dvodapedagdgus
szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet&ségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezet6-helyettes

cél Megbizott felel6s vezet6ként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli intézményében
a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak munkajat, a jogszer(
mikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési elGiras

SZMSZ elGirdsai szerint: meghatdrozott hatdskéron bellil az
intézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes

visszavonasig

Foglalkoztatds

Teljes munkaidé

114




Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda

MUNKAVEGZES
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Hely

Erzsébetvarosi Képévar Ovoda

Heti munkaidé

40 o6ra

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezd 6raszam

26 6ra (az Alapito Okiratban szereplé gyermeklétszam fliggvényében)

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati id6,
gyakorlottsagi terilet

Legalabb 5 év évodapedagdgus munkakord szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerl szakmai ismeretek, a kbzoktatds, a munkaligy, az igazgatas
szakmai és jogi szabdlyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabdlyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabadlytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, j6
kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldé képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezetd helyettes intézményében felelGs:

e nevel6munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik ellenérzéséért és

értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért

e aszil6i szervezet miikodésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért
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a pedagdgus és nevelémunkat kozvetlenil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok Gtemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP rendszer m(kodtetéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban elGirt bels6 szabdlyzatok el6készitéséért,

7

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elGkészitéséért.

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmadd megkoveteléséért,

7

a pedagdgiai program megvaldsitasdért, a szinvonalas nevel6munkaért,

7

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elGkészitéséért, vezetéséért,

a nevel6 oktaté munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglaldsok)

végrehajtasanak megszervezéséért és el6készitéséért,

a helyi dontések el6készitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvaldsuld
egyluttm(ikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megbrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevel6 oktatd munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz
szlikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i kozosség mikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humdanus lGgykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozé
feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

P

a vezetd altal atruhazott hatdskérben az intézményt képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informaciot megérizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellenGrizni a nevel§-oktatomunkat kdzvetlenil segité alkalmazottak
szakmai munk3jat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak
és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni
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FELADATKOROK:

e Kotelez6 6raszamaban ellatandd feladatok
e A kotelez6 6raszamon feliil ellatandé vezet6i feladatok

— pedagdgiai

— hatdskorébe utalt munkaigyi

— hatdskorébe utalt gazdalkodasi

— hatdskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 6raszamban ellatandé feladat:
e csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lév6 pedagdgiai alapdokumentumok
alapjan

Kotelez6 6raszamon feliil ellatando feladatok:
o a munkakdri leirdsahoz kapcsolédd adminisztrativ teenddk ellatasa

e a munkakdri leirdsahoz kapcsolédé ellendrzési, értékelési, munkadigyi, taniigyi feladatok ellatdsa

Pedagdgiai feladatkor:
e A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak munkajanak
tervezése, irdnyitasa, ellenGrzése, értékelése, az értékelési minGségfejlesztési rendszer
mikodtetése.

e Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban vald részvétel.
e Az évodan beliili, munkakozdsség miikodésének tdmogatdsa.
o Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 6szténzése a nevelbtestiilet korében.

e A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi szinten az Ginnepek, jeles napok mélté
szervezésében vald részvétel.

o Asziil6kkel, a sziil6i kozosséggel vald egylittm(ikddés és a kapcsolatrendszer miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mingsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Szlkség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre széldan), az
egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

e Aziranyitasa ala tartozé nevelG-oktatd munkat segité dolgozdk szabadsaganak engedélyezése, a
z6kkenémentes feladatellatds megszervezése.
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A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.
Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelez6 nyilvantartdsok vezetése.
Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozd nevel$-oktatéd munkat
segit6 az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az vodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az intézményvezetbvel torténd egyeztetéssel.
Az éves beiskolazasi terv el6készitése nevelGtestileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetének az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatd munkat kdzvetlenil
segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozd
szabalyoknak megfelelGen.

A dolgozdk egészségligyi szlir6vizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellenérzése,
mindezért (szabalytalansdgok feltardsa esetén) anyagi felelGsségvallalas.

Elvégzi az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfelel6en a neveld oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél valé gondoskodas, az intézményvezetbvel torténd
egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgdld eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek irdnyitdsa.
Az 6vodai eszk6z0k és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatdban felelGs részvétel.
A m(ikodés miszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezet6 felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazddlkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a munkakorében
megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hatdridés ligyintézését, részt vesz az ligyiratok
selejtezésében.
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o Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.

e A munkakoréhez kapcsolédd tanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség
betartasa az intézményvezetd felé.

e Az 6vodai Torzskényv szabalyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfelelGen.

JOGKOR, HATASKOR:

e DoOntési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetGvel tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az évoda mikodésének egészére, dontési jogkore az
irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek el6készitése sordn hozott kozbensé intézkedések, megkeresések,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mdas nem kapott
felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belsd: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a szil6i szervezettel.

FelelGsség:
e a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellen6rzésében vald részvétel

e a HACCP rendszer mikodtetése

Felligyeli és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat

e munkaid6 beosztdsat, munkafegyelmét
e adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittm(ikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciodk:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak min&silé informacidkkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a szlikséges
mértékben — az 6voda vezetGjének vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé
életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
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Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el8irtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely terileten
hidnyossdgot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezet6t.

Munkakorilmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartdsaval, a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre széldan az egyéb feladat
és megbizds

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa

A munkakori leirdas modositasanak jogat a munkaltato fenntartja!

Kelt:

Tarr Erzsébet dvodavezet6
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Erzsébetvarosi Képévar Ovoda

Cim 1078.Budapest Muranyi u.27.

OM azonositd 200534

Joggyakorld Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Szlletett

Anyja neve

Lakcime

OM azonositd

Besorolasa Nkt. pedagdgusi bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, valamint a fenntartd altal biztositott
lehet6ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik
sokoldalu elGsegitése, tevékenységlik életkoruknak megfelel6
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes ovodavezetd

Helyettesitési el6iras - 30 napon belili helyettesitést az 6vodavezets-helyettes,
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- 30 napon tuli helyettesitést az vodavezet6 rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely Erzsébetvarosi Képévar Ovoda
Heti munkaidd Teljes munkaideje heti 40 6ra
Ko6tott munkaideje heti 36 éra
Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje heti 32 éra
Munkaideje 20 perc munkakozi szlinettel novekszik
.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az Ovodapedagdgidara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelGtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek NevelGi alkalmassag, kiilonosen: j6 kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezGképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas

Feladatkor részletesen:

NevelS-fejleszt6 munkajat az érvényben |évé jogszabalyok és pedagdgiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.
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e A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket vdltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé médszerekkel
fejleszti.

o Felkésziil a tevékenységek, foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitéstikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

e Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylttm(ikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozéjaval.

e Betartja a jogszabdlyok és a bels6 szabalyzatok el8irasait, az egészségligyi elGirasokat, és
szakszerlen végrehaijtja a pedagdgiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, személyiséglik
fejl6désérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkil).

e Gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasardl

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Uitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Feladata a tehetséggondozas, felzdrkdztatas, a preventiv nevel6munka és annak
dokumentadlasa.

o Az érvényben |év6 alapdokumentumok el8irasai és ajanlasai szerint megfelel6en felkészil a
tervszer( nevel6munkara. Sziikség szerint maga is készit és alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez szlikséges szemléltets eszkozoket,
segédanyagokat.

e Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos lgyviteli teend&ket.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagégiai programjanak értékelésében,
maodositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az Ginnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

e A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény m(ikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a szlil6ket gyermekiikrél, egylttmikodik a csaladokkal.

e Evente elkésziti, felllvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetGnek.

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

A gyermekek értékelése:
e Folyamatosan irdnyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységeit.
Megfigyeléseit a Pedagogiai Programnak megfelel6en rogziti, és késziti el a fejlesztési
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tervet. Tapasztalatairdl, valamint a Fejl6dési Nyomon kovetd tartalmardl a szil6t
rendszeresen tajékoztatja.
e Aziskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

Hatdskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevelStestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken, gyakorolja a jogszabalyban biztositott
jogait. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé
bizottsagokkal, a kerileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a szil6kkel 3polja
hagyomdnyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

FelelGs kijelolt csoportjaban a pedagdégiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenls banasmaddért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!

o feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése

e az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése

e személyesen felelGs a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

Felel6sségre vonhaté:
e Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
e AvezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e Leltariven atvett eszkdzokért
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataértlil.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legaldabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

EllenSrzésére jogosultak:

e Ovodavezet§ és helyettese
e Szakmai munkak6z0sség vezets

o Kils6 szakért6, egyeztetett id6pontban

A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testilet tagjai / bels6é ellen6rzési csoport, szakmai munkakozosség stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte

Targya

Munkavallalo
aldirasa

Kelt:

NYILATKOZAT

A munkakori leirdas modositasanak jogat a munkaltato fenntartja!

Tarr Erzsébet 6vodavezet6

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi

felelGsséggel

tartozom.

A munkam

rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

soran
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Pedagodgiai munkat segit technikai dolgozé

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Erzsébetvérosi Képévar Ovoda
OM azonositd 200534

Joggyakorld Ovodavezetd
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Oktatdasi azonosito

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas Dajka
ceél e Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
e Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.

o A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa

érdekében
felettese Ovodavezet6, dvoda vezets-helyettes
Helyettesitési el6iras e 30 napon belili helyettesitést a vezet6 helyettes,
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e 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetéje
rendeli el irasban.
e helyettesitGje : dajka tarsa

MUNKAVEGZES
Helye Erzsébetvarosi Képévar Ovoda
Munkaid6 40 ¢6ra
A havi munkarendi kimutatas szerin
l.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 4ltaldnos
szakképesités
Elvart ismeretek Az bévoda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag, tirelem,
személyes gondozottsag, segitGkészség.

Feladatkor részletesen:

e Az 6vodapedagodgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek, valamint az intézmény Pedagdgiai
Programjanak megfelel6en, aktivan részt vesz a gyermekcsoport életében, napi
tevékenységeiben.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozrem(ikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynem’iket,
gondoskodik a szell§ztetésrdél, alvas utan beagyaz.
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o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6készitésében,az
dOvodapedagdgus Utmutatdsai szerint segédkezik.

e Apolja és feliigyeli a megbetegedett gyermeket, a sziil6 megérkezéséig

e Az 6vodai Uinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(kaodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

e Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az é6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kdzlekedést.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozrem(ikodik.

e Arabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz
Munkateriiletén jelentkez6 feladatok:

e Sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer portalanitja a csoportszoba, 6lt6z6
szekrényeit, polcait

e Szikség szerint, de legaldbb naponta felsopri, felmossa a csoportszobat, gyermek
6lt6z6t, mosdot

e A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroléba helyezi.

e Szikség szerint, de legaldbb hetente kézszer kiporszivdzza a sz6nyegeket.

e A helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szell§ztetést végez.

e Tisztdn tartja a jatékszereket, foglalkozasi eszkdzoket, szlikség szerint fertStleniti
azokat.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

e A csoport textilidit mossa, javitja

e A baleset veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

e Munkabeosztds alapjan ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitdst, sziikség
esetén a riasztd belizemelését.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

e Azintézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezets- helyettes
kiilon utasitasa nélkdl ellatja. A rendezvényeket kdvetGen, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

e Szikség szerint, de legaldbb havonta egyszer jelzi a takaritdsi feladataihoz szilikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az évodavezets-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezet6-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa sordn
el6forduld feladatokat a dajka részben 6ndllé munkaval, részben az Ovodavezet6-helyettes
irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az
ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajardl a szlil6knek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfelel6 pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitdsdért, zardsdért az altala hasznalt takarité eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintG, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak min&silé informacidkkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, szulGi / csak a sziikséges
mértékben — az évoda vezetGjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé
életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!
Felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasdért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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e aszamdra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek;

e munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;
e avagyonbiztonsag, a rdbizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.

e EllenGrzését maga is kérheti.

e Rendkivili ellenGrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

EllenGrzésére jogosultak:

e Ovodavezet§ és helyettese.
o A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai, az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
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Sziikség esetén, a munkakori leirdas mddositasanak jogat, a munkaltaté fenntartja!

Ezen munkakori leirds: ......ooveveveeeeneeen. tél 1ép életbe.

Kelt:

Tarr Erzsébet 6vodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom.

A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom. Az dvoda kulcsat atvettem, a bejarati ajtok kédjat bizalmasan kezelem.

Kelt:

munkavdllalo
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Pedagodgiai munkat segit6é dolgozoé

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Erzsébetvérosi Képévar Ovoda

Joggyakorld Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kézalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Pedagodgiai asszisztens

cél Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitései elGiras

- 30 napon beliili helyettesitést és a
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetéje rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Erzsébetvarosi Képévar Ovoda
Heti munkaidé 40 ¢6ra
Beosztasa
munkaidejét- feladatatdl fliggben — el6zetes megbeszélés
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alapjan, a munkakéri leirasban rogzitett osztott és folyamatos
idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kozépfoku végzettség

Elvart ismeretek

Az Ovodai nevelés és egészségligyi elGirdsainak, belsé
szabdlyzatainak ismerete, Ugyviteli ismeretek és gépirasi,
szovegszerkesztGi és levelezési alapismeretek.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata, szervez6
képesség, felel6sségtudat

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag, tlirelem,
segit6készség, gyermekkodzpontl szemlélet.

Feladatkor részletesen:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felel6sséggel tartozik. Kételes
gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatadsardl, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérél az dvoda pedagdgusok iranymutatasa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhet§ tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

e alassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

e a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

o agyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertlésének

kivédésében,

e atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

e az ovodai Ginnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felelGsségteljesen segiti.

Az 6vodapedagdgus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban folyé nevel6munkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérél.

o Atevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
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gyermekek eszkozeinek elGkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokken6mentéssé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendd@inek ellatasaban

e Sétdnal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

e A délutan folyamdan — a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karbantartja,
el6késziti a kovetkez6 napokra.

Altalanos magatartasi kévetelmények

e A gyermekek, a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyluttm(ikodik.

e A munkakorének elldtdsdhoz szilikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemUség és a tisztesség elvének megfelelGen,

e a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyeztet§ mdédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tulmendéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére bet6ltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajardl a szil6knek tajékoztatast nem ad, ket a megfelel6é pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

e Aktivan részt vesz az dvodai programok, rendezvények elGkészitésében, szervezésében.
Segiti a programok megvaldsulasat.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az dvodavezetSnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét részben ondlldan, részben az intézményvezetd, kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Az dltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja, munkakori leirdasat az
intézményvezets késziti el. Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és
moralis épségéért.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az
ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a szil6t a gyermeket érint6 eseményekrél.

Vagyon:

FelelGs az intézményben fellelheté munkaeszk6zok és berendezési targyak épségéért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak min&silé informacidkkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozdi, gyermeki, szil6i) csak a sziikséges
mértékben — az évoda vezetGjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6
életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka:

Munkajat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a m(ikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti
hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!
FelelGsségre vonhaté:

137



Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda MUNKAKORI LEIRAS MINTAK OMazonosit6: 200534

e munkakori feladatainak hataridGre torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;

e ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalatdért, elrontdsdért;

e aszamadra kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetGek,

e avagyonbiztonsag, a rdbizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I1I.LEGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
e EllenGrzését maga is kérheti.

o Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.

e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:

e Ovodavezet§ és helyettese
e Ovodapedagdégusok

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
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Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

Tarr Erzsébet ovodavezet§
NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalo
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Erzsébetvérosi Képévar Ovoda
Joggyakorld Ovodavezetd

MUNKAVALLALO
Név
Szilletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Nkt. pedagdgusi bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozds, valamint a fenntartéd altal biztositott

lehet&ségek szerint

MUNKAKOR
Beosztas FEJLESZTO PEDAGOGUS
cél - Azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése

- Prevencio, melynek célja gyermekek személyiségfejlédésének
segitése, a testi-motoros, a kognitiv, a szocialis és nyelvi-
kommunikacids készségek fejlesztése , az vodapedagdgus és a
sz(il6 bevondsaval.

- Szakszer(i pedagdgiai szlirGvizsgalatok elvégzése.

Kozvetlen felettes Ovodavezetd (az SZMSZ mellékletében taldlhato szervezeti vézrajznak
megfeleléen)
Helyettesitési el8iras - 30 napon tuli helyettesitést az dvoda igazgatdja rendeli el
irdsban.
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MUNKAVEGZES

Hely Erzsébetvérosi Képévar Ovoda

Heti munkaidé teljes munkaideje heti 40 6ra,

kotott munkaideje heti 32 éra
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd heti 32 éra
munkaideje 20 perc munkako6zi szlinettel névekszik

Beosztasa - ismeretei birtokdban szakszer(ien végzi a pszichés fejl6dési
gyengeséggel illetve nehézséggel kiizd6 gyermekek pedagdgiai
szlirését, prevencidjat és korrekcidjat, csoportos vagy egyéni
formaban.

- szabadsagat féképpen az évodai sziinetekben veheti ki.
1l
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Blntetlen el&élet

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foka végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egylittmikddés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Példamutatd magatartas és megjelenés.

Munkajanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az dvoda nevel6-oktatd munkajat segitse, hatékonysagat
novelje. Ismeri a fejl6dés - fejlesztés f6bb elméleti koncepcidit, a személyiség és az értelmi fejlédés életkori
és individualis jellemzgit. Pedagdgiai diagnosztika alapjan prevencids és korrekcids tevékenységet végez

egyéni és csoportos formaban.

Kompetencidja azokra a gyermekekre terjed ki, akik normdl intelligencia 6vezetben helyezhet6k el, ép
érzékszervekkel rendelkeznek, s érésbeli lemaradasuk vagy funkciézavaruk f6ként a kdrnyezeti karositd
hatasokkal indokolhaté. Nem tartozik kompetencidja kdrébe az Un. sajatos nevelési igényli gyermekekkel

valé banasmaod.

Feladatkor részletesen:

KOTELESSEGEK

e Szlirés és fejlesztés, kiilonos tekintettel a beiskoldzas és az datmenetek kritikus szakaszaira

e ElsGsorban preventiv munka végzése, a pszichés fejlédési zavarok, vagy veszélyeztetettség
el6rejelzése, korai azonositasa és elemzése
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e Szakszer( ,oviszita” szlrbévizsgalat minden nagycsoportos gyermek esetében
e A munkatarsi egylttm(ikodés sziikség és igény szerint

e Tartja a szakmai kapcsolatot a Nevelési Tanacsaddval/ Szakért6i Bizottsaggal
o Feltaro és fejleszt6 célzatu egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasa

e Konzultativ kapcsolat a sziil6kkel
e Moddszereinek, eljarasainak megvalasztasaban érvényesiti szakmai autonémiajat

e Csoportos és egyéni megfigyelést a gyermek természetes kozegében

e A gyenge teljesitmény mogott fellelhetd funkcidzavar/ok elhatarolasa

e Alemaradas helyének és mértékének azonositdsa

e Adekvat fejlesztd eljarasok tervezése /prevencio vagy korrekcid, csoportos vagy egyéni formaban/

e Személyi és targyi feltételek megszervezése a fejleszté eljarasok alkalmazasahoz /gyakorisag, hely,
id6pont, id6tartam/

o Kovetkezetesen betartja a pedagégus etika normait

e Kompetenciaja hatdrait meghaladd problémak esetében tapasztalatairdl szakvéleményt adva,
specialis szakembertdl kér segitséget

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség és nevelGtestiilet tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
o6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban az SvodavezetSnek és a nevelbtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét azintézményvezet§ kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi
jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Tevékenységét koteles a korszerl tudomanyra alapozottan, legjobb meggy6z6dése szerint, a torvényes
keretek kozott, az dvoda helyi szabalyzatai el6irdsainak betartasaval végezni. Az dvodavezetd utasitasanak
e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra vonatkozdéan, amelyeket a gyermekekrdl, illetéleg a
csaladokrdl szerez. Koteles megGrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait is.
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FelelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetGi utasitasok szakmai kovetelményektdl eltérs végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastdl eltér6 haszndlataért, elrontdsaért;

e avagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

Technikai dontések
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Munkakoriilmények

Munkajat az dvodavezet$ altal meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasold
berendezés all rendelkezésére. Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalan teljesitését tegyék lehet6vé.

Ellenérzés foka
Munkajit a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a m(ikodési rend, a vezet6i utasitdsok és a nevelGtestiileti hatdrozatok
betartasa alapjan végzi.
Kapcsolatok
Napi munkdjdban rendszeresen egylittm(kodik a csoportban dolgozéd pedagdgusokkal, és az
Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevel6testileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel dpolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril meghatarozasra az egyéb feladat
és megbizas.

v.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gitemezése szerint.
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e Jogavan évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmerilt ok miatt kerilhet sor.

e Azellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezet§ és helyettese
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

V.SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartjalkelt:

Tarr Erzsébet dvodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
munkavdllalo
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MUNKALTATO

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Pedagodgiai munkat segit technikai dolgozé

Talalé DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

OMazonosito: 200534

Név

Erzsébetvérosi Kopévar Ovoda

Oktatasi azonosito

200534

Joggyakorld

Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Szlletett

Anyja neve

Lakcime

Oktatasi azonosito

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Dajka/Konyhas-talalé

ceél e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

e Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak

fenntartasa.

o A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok, dajkak munkajat

e Kozétkeztetés zavartalan ellatasa

e HACCP el6irasainak megfelel6 munkavégzés
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K6zvetlen felettes vezetS-helyettes
Helyettesitési el6irds - 30 napon belili helyettesitést a vezet6 helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el
irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely Erzsébetvarosi Képévar Ovoda
Munkateriilete FGépllet foldszinti tdlalé konyhaja
Heti munkaidé 40 ¢6ra
A havi munkarendi kimutatds szerin
l.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen el&élet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos
szakképesités
Elvart ismeretek Az bévoda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag, tirelem,
higiéné, segit6készség.

Feladatkor részletesen:

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.
Munkavégzéshez koteles az elSirasoknak megfeleld ruhat viselni! Balesetveszélyes

cip6t, papucsot nem haszndlhat.

e Gondoskodik sajat és a munkatarsai testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl, a
munkavédelmi szabalyok betartasardl, jelzi felettesének a balesetveszélyes korilményt.

e Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségligyi elGirdsokat.

o Az ételszallitd cégtdl atvett nyersanyagokat, élelmiszereket el6késziti, a kivantmddon
mossa, tisztitja, apritja, adagolja.
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e ElGirds szerint, balesetmentesen mikodtet a konyha gépeit.

e Betartja az élelmiszerek taroldsara, h(itésére vonatkozo szabdlyokat.

o Az ételeket az éves munkatervben elGirt id6ben kiosztja (az ettdl valo eltérésre a kdzvetlen
felettesétdl kaphat utasitast).

e Aszennyez6dott edényeket, eszkdzoket a kozegészségligyi el6irds szerint mosogatja (tobb
fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintds livegeket tisztan és karbantartja.

e Akiszolgalt ételekbél-szabalyos mintavételezéssel-azonnal mintat vesz, és azt cimkézve, 48
oraig elkiilonitetten, h(it6szekrényben megérzi.

o Osszegydjti az ételhulladékot, és a tarolé edényekbe viszi

e Tisztantartja a konyhalizemi helyiségeket, takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat,
és naponta felmossa a padozatot fertGtlenit6 oldattal.

e A szemetes edényeket naponta kimossa, fertétleniti

e Betartja a HACCP el6irdsait, vezeti a HACCP dokumentacioit

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

e Azintézmény érdekeinek megfelel6en ellatja a dajkai munkat, a dajkai munkakéri leirasban
megfogalmazottak szerint.

e Heti, havi és éves nagytakaritas végez.

e Sziikség szerint, de legaldbb havonta jelzi a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

e Azirodaban taldlhaté ,Hibabejelent§ flizetbe” beirja, ha a munkateriletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.
Hatdskore kiterjed teljes tevékenységére

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az dvodavezets-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezet6-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozds gyakorlasa soran
el6forduld feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az dvodavezetG-helyettes iranymutatasa

alapjan végzi.
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Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az
ovoda nevelGtestiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

A gyermekek évodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelel6 pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:
Felels az intézmény gondos nyitasaért, zdrasaért az altala hasznalt eszkdzok rendeltetésszeri
haszndlatdért. Szervezi és végrehajtja a rdbizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Bizalmas informdacidk:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak min&silé informacidkkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, szulGi / csak a sziikséges
mértékben — az évoda vezetGjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé
életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a m(ikddési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelGtestileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely terileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetd6t.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatarid6ére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;
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e aszamdra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek;

e munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rdbizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril meghatdrozdsra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.

e EllenGrzését maga is kérheti.

o Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.

e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:

e Ovodavezet§ és helyettese
e Kiilsé ellendrzést végzk( Fenntartd, ANTSZ stb.
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

A munkakori leiras mdédositasanak jogat a munkaltato fenntartja!

Kelt:

Tarr Erzsébet dvodavezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordan haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Az 6voda kulcsat atvettem, a bejarati ajté kédjat bizalmasan kezelem.

Kelt:

munkavadllalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Erzsébetvarosi Képévar Ovoda
Joggyakorld Ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztds OVODATITKAR
Cél - Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
- Az 6vodai ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
- Adatrogzitési feladatok ellatasa
- A hazi-pénztdr kezelése
- Alapveté tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.
Kozvetlen felettes Ovodavezetd (SZMSZ mellékletében taldlhatd szervezeti vdzrajznak
megfeleléen)
Helyettesitési elGiras - 30 napon tuli helyettesitését az dvodavezets rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Erzsébetvarosi Képévar Ovoda
Heti munkaidé 40 éra
Beosztasa - Napi 8 6ra, 8-16 6raig vagy az intézmény aktualis igénye és a
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dolgozéval vald egyeztetés szerint
- Szabadsagat f6képpen az dvodai szlinetekben veheti ki

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Blntetlen el&élet

Iskolai végzettség, K6zépiskola/gimnazium, kbzgazdasagi
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépirds, gyakorlott szintii
szamitégép-hasznalat)

Gazddlkodasi alapismeretek (pénzlgyi-szamviteli)

Sziikséges képességek Onéllé munkavégzés. Egyiittmiikddés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervez6 készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o Elkésziti a rovat elszamoldst, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.

o Felel6séggel vezeti a munka és véd6ruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.

e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi.

o ElGkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt, szabadsag-
nyilvantartdast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezet§ utasitasa szerint hataridGre elkésziti, elpostazza.

e A vezetl utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére

elkésziti.

e Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarid6
betartasat.

e Gondoskodik réla, hogy az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhet és visszakereshetd
legyen.

e \ezeti a vezetl utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi anyagokat
megfelel6en rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

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

e |rattdri selejtezést végez.
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e A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

o Kozrem(kodik a személyzeti és munkaligyi Gigyintézésben.

o Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelel6en kezeli.

e Az 6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdsl adéddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgdltat a vezetd részére.

e Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciéjarol.

e Kezeli a vagyonkimutatdst és a hozza kapcsolddé adminisztraciot.

e A vezetl utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegl beszerzéseket az elldtmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

o KészpénzelSleget vezetGi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszdmolja.

e Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyveit.

o A szamldkat naprakészen kezeli.

e Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adat
és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szlikséges adatokat.

o Atveszi a kozérdek( adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy,
az igény teljesithetésége szempontjabdl megfelel6en toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyuljt, majd soron kivil tovabbitja az dvoda vezetGjének.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabdlyok altal valamint az évoda SzMSz-ében
biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e az lgyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfelelS kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdasat az intézményvezets késziti
el. A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiilonilt feladattal rendelkez6 kdzalkalmazott,
akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszer(i mikodéséhez szolgald
feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat terlletét érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

FelelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
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e munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztdsdért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetGi utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastdl eltérd hasznalatdért, elrontdsaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetSleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril meghatdrozdsra az egyéb feladat
és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gtemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenGrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmerilt ok miatt kerilhet sor.

o Azellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:
e Ovodavezet§ és helyettese
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa
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A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Tarr Erzsébet 6vodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi felelGsséggel tartozom. A
munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavadllalo
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GYAKORNOK OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Erzsébetvérosi Képévar Ovoda

Oktatasi azonosito

200534

Joggyakorld

Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Oktatdasi azonosito

Besorolasa

Gyakornok
Nkt. pedagdgusi bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, valamint a fenntarto altal biztositott
lehet6ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas GYAKORNOK OVODAPEDAGOGUS

cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik
sokoldalu elGsegitése, tevékenységlik életkoruknak megfelel6
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes ovodavezetd

Helyettesitési elGiras

- 30 napon beliili helyettesitést az dvodavezet6-helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az vodavezet6 rendeli el irdsban.
Gyakornoki idejére nem vonatkozik
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MUNKAVEGZES

Hely Erzsébetvérosi Kopévar Ovoda

Heti munkaidé Teljes munkaideje heti 40 6ra
Ko6tott munkaideje heti 36 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 26 6ra
Munkaideje 20 perc munkakozi szlinettel névekszik

Munkaid6 beosztds Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Szabadsagat féképpen az évodai sziinetekben veheti ki.

Il.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Gyakornoki Szabalyzat szerint.
Az O6vodapedagégidra vonatkozé szakmai ismeretek, a
nevel6testlilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiiléonosen: j6 kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervez6képesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas

Feladatkor részletesen:

NevelS-fejleszté munkajat az érvényben lévé pedagdgiai alapdokumentumok és a Gyakornoki
Szabdlyzat hatarozzak meg.

Munkdjat az dvodavezet6 és mentora Utmutatasa alapjan 6ndlldan, felel8sséggel végzi.
Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart.

A kotelez6 dra és a heti rendes munkaidé kozti id6ben foglalkozdsokat |atogat, konzultal.
Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyuttmikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
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e Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el8irdsait, az egészségligyi el6irdsokat, és
szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, személyiségik
fejl6désérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkil).

e A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé mddszerekkel
fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Uitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagégiai programjanak értékelésében,
maodositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdz6sségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

e A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a szlil6ket gyermekiikrél, egylittm(ikodik a csaladokkal.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

e A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok 3ltal valamint az
Ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Gyakornoki Szabalyzat szerint.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a kerileti iskolakkal és
kulturdlis intézményekkel, a szlil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

FelelGs kijelolt csoportjaban a pedagdégiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmaodért.
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FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!

e munkakori feladatainak hataridGre torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e apedagdgiai programtdl illetve a vezetGi utasitasoktdl eltéré6 munkavégzésért;

e ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6z0k, berendezési targyak el8irdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és itemezése szerint.
e Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
e EllenGrzését maga is kérheti.

e Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertlhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:
e Ovodavezet§ és helyettese

e Szakmai munkak6z6sség vezets, mentora
o Kilsd szakértd, egyeztetett id6pontban
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A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testilet tagjai /belsé ellenbrzési csoport, szakmai munkakozosségek,stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

A munkakori leirdas mdédositasanak jogat a munkaltaté fenntartja!

Ezen munkakori leiras .......cceveeeeeneee. [ép életbe.

Kelt:

Tarr Erzsébet 6vodavezet6
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blntetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalo
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