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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi
alapja

Az intézmény hatalyos alapito okirata

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

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

2007.évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
a belsé ellendrzésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1y életpalydjarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

37/2021. (VIIL 31.) EMMI rendelet egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol és a Pedagogus-tovabbképzési Akkreditacids Testiiletrdl szo16 46/1999.
(XII. 13.) OM rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

78/2003.(XI. 27.) GMK rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol



A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 25 § (1) bekezdésében kapott felhatalmazés
alapjan az Erddsz¢éli Magandvoda belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg.

Az SZMSZ jovahagyéasa az AHT. 9. § (1) bekezdése szerint az iranyité szerv hataskorébe tartozik.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetore
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, illetve a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Altalanos elv, hogy az aldbbi szabélyzat:
e nem litkdzhet jogszabalyba,
e nem lehet ellentétes az intézmény alapitod okirataban foglaltakkal,
e rendelkezéseinek 6sszhangban kell lennie valamennyi tovabbi évodai szabalyzattal,
e minden szabalyozando kérdésre ki kell terjednie.



Bevezeto

Az Erdoészéli Maganévoda neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezO Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Erdoszéli Magandovoda muikodésének szabdlyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

* ¢érvényre juttatasa,

* azintézmény jogszerl mikodésének biztositasa,

* azavartalan mikodés garantalasa,

* agyermeki jogok érvényesiilése,

» aszildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

* azintézményi mikddés demokratikus rendjének garantaléasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eléirasai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldmunkank eredményes megvalosulasat segitd 6vodai szervezet, valamint
miikodési rend kialakitaséat szolgalja. A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb
érvényesiilése az intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mdas hatadskérbe. A szervezeti ¢€s miikodési szabédlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan, azaz 2025. 09. 01.
napjan, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a korabbi SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az 6vodaigazgato hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
* Az o6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
* A gyermek kozosségre.
* A gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldjére.
* A nevelési idOn kiviil nytjtott szolgaltatdsokra.
* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositdsaban.



Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed
* Az o6voda egész terliletére.
* Az o6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo - dvodan kiviili
programokra.
* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ ¢és az alapdokumentumok nyilvdnosak, azaz minden ¢érdekl6dd szamara
hozzaférhetévé kell tenni az intézmény honlapjan, melyrdl a faligjsdgon hirdetmény forméjaban
¢és a Sziil6i Szervezet értekezletén is értesiteni kell az érintetteket.

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Az Ovoda neve: ERDOSZELI MAGANOVODA
OM azonositdja: 034506

A Nevelési Intézmény székhelye:1121 Budapest, E6tvos at 38/b
Az alapitasanak datuma: 1996. 11. 26.

A koznevelési intézmény fenntartoja:
megnevezése: VE-DINA Nonprofit Kft.
sz€khelye: 1148 Budapest, Kerepesi ut. 78. 1. [épcsdhaz. 3/1.

A koznevelési intézmény iranyito szerve/feliigyeleti szerve:
* szakmai, torvényességi feliigyelet: VE-DINA Nonprofit Kft
» afenntartdi torvényességi feliigyelete: Budapest Févaros Kormanyhivatala

A koznevelési intézmény kozfeladata: 6vodai ellatas a gyermekek nevelése harom éves kortol
a tankotelezettség kezdetéig

A koznevelési intézmény f6 tevékenységének szakagazati besorolasa

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti.

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Kiegészito tevékenység Megnevezése
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben




A koznevelési intézmény miikodési kore: Budapest

Az 6voda igazgatéjanak megbizasi rendje

2023.09.16-t61 hatarozatlan idejii munkaszerzodéses jogviszony keretében.
Az igazgatdi megbizast VE-DINA Nonprofit Kft tigyvezetdjének dontése alapjan adja és a
munkaltatoi jogokat gyakorolja.

Az Ovodanal alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

munkaszerzodéses jogviszony 2023. ¢évi LII torvény a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol és a 2011. évi CXC. torvény (a
nemzeti kdznevelésrol)

Az Ovoda szervezeti felépitése és miikodése

Az 0voda szervezeti felépitése

ovodaigazgato
ovodaigazgato- ‘\
helyettes |
neveldtestiilet-
o6vodapedagdgusok
dajkak ped§g0g1a1

asszisztens/
ovodatitkar

A koznevelési intézmény
* Tipusa: 6voda
» Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés.
*  Gazdéalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok megnevezése: az intézmény onalld
gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkez6 szervezet.
* A koznevelési intézmény jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése
szerint 6nalléan miikodo koltségvetési szerv.

A feladatellatasi helyen felvehetd maximalis gyermeklétszdm: 66 f6
A koznevelési intézmény csoportjainak szama: 3
A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon: bérlemény



Ingatlan cime | Ingatlan | Ingatlan Vagyon feletti rendelkezési jog | Az ingatlan
helyrajzi| alapteriilete funkcidja, célja
szama

1121 Budapest, 574 nm Az ingatlan a VE-DINA Nonprofit| (yodai nevelés
Estvos ut 38/b Kft torzsvagyon része, 10 éves

bérleti szerz6dés formdjaban. Az
intézmény a rendelkezésére allo
vagyontargyakat a neveld €s oktato
feladatainak ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja a vagyon egyéb
célu hasznositasa a VE-DINA
Nonprofit Kft jogosultsaga.

Az intézmény az alapito
(fenntarto) altal biztositd
pénzeszkodz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

Az Ovoda Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

Az Ovoda az iranyit6 VE-DINA Nonprofit Kft altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az alapitvanyi irdnyitd szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a fenntartd altal meghatarozottak alapjan kell elvégezni.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol dnalléan mitkodd
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében a fenntartonak meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezeés idoszakaban meg kell hatarozni:

* Azeszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felljjitasi) sziikségletet.

* A mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat.

* A feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat.

* A feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az O6vodaigazgatd kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzési jogaval ¢lve
aldirasaval igazolja, hogy a koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdéalkodasra.




A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet wvallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell az intézményre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi litemtervbe.
A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
* az adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat és az adott eldiranyzat az eddigi
és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a szoban forgod
kotelezettségvallalasra.
* a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és
Osszegei 0sszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.

A kotelezettségvallalds  dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az 6vodaigazgato alairasaval érvényesek.
A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

A fenntartdé meghatalmazasdval az intézmény éves koltségvetésében hatarozza meg:

* személyi juttatdsokat

*  munkaadot terheld jarulékokat

» dologi jellegli kiadasokat

« afenntarto altal folydsitott ellatasokat
» azellatottak juttatasait

» felhalmozasi kiadasokat

*  miikodési bevételeket

*  tamogatas éves 0sszegét

* az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatot
szolgaltat a Fenntart6 részére.

Egyéb gazdalkodasi feladatok

Az 6voda igazgatoja az 6voda vezetésének tagjai, munkakori leirasban foglaltak szerint:

* Figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit.

* A fenntartd altal folyositott ellatdsok megallapitdsat és a sziikséges iratok meglétét
ellendrzi.

» Figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez.

*  Engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését.

* A személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi
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*  Meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz.

* A kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi.

* Analitikus szdmlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol.

* Nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatimasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati uton
elnyert pénzek elszamolésat.

* Az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja az 6voda részére.

* A palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi.

* Az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli.

* A vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Ovodaigazgaté gazdilkodasi feladatai

* A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi.

» Feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a
fenntarto felé.

*  Részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamatéaban.

* A személyi hasznalatba kiadott leltari tdrgyak nyilvantartdsat folyamatosan vezeti.

*  Megallapitja, nyilvantartast vezet a Pénzkezelési Szabalyzat szerint 6vodai hozzajarulasi
dijakrol, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eléirasok
alapjan.

*  Vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

Az 6vodaigazgatdo munkajaval szembeni elvarasok:

* Hatékony feladatvallalas az 6vodavezetésében.
»  Hatékony informacidaramlas biztositasa az alkalmazottak, illetve kiils6 kapcsolatok felé.
*  Kolcsonodsség €s a konstruktiv kommunikacié minden partnerrel.
* A kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran haszndlja az infokommunikécios
eszkozoket és a kiilonbozd online csatorndkat (e-mail).
*  Pontos, naprakész adminisztracio.
* A hivatali titoktartas iranti elkotelezettség.
Az 6vodaigazgatd feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok a fenntarto, illetve ingatlan tulajdonos hosszu tavu iitemterve és a vezetdi
hosszutavu stratégiai terve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A felujitasi munkalatok litemezését az Gsszedllitott éves felljitasi tervezet tartalmazza.
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A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszam

Az 6voda szamlaszama: 11600006-00000000-02839747
A szamlavezet6 pénzintézet neve: Erste Bank

A szdmlavezetd pénzintézet cime: 1106. Budapest Ors vezér tere 25.
Az 6voda adoszama: 18242674-1-43

Az éltalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési
intézmény afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nall6 koltségvetési szerv

hataskorébe tartoznak.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata

»Hosszi bélyegzé6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az 6voda
neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az dvodaigazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén
az azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat a megbizott 6vodapedagogus irja ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdok jogosultak: az 6voda
igazgatdja, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden ligyben, az 6vodaigazgato-
helyettese annak hidnyaban az igazgat6 altal kijelolt 6vodapedagogus. Az dvoda korbeélyegzdje
kotelezettségvallalasra nem haszndlhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk
kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az 0voda szervezeti felépitése, strukturaja, mikodése

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az Ovodaigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi alkalmazott. Munkdjat a
magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb fenntartdi hatdrozatban megfogalmazott modon és id6tartamra
torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait az Ovodaigazgato-helyettes ¢és a szakmai
munkakozdsség vezetd kozremitkodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

» ala - és folérendeltség,

* azonos szinten beliil mellérendeltség.
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Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
vezetOk, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak. Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok
kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala-
¢s folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikddési
kotelezettséget 1s. A dolgozok, kozépvezetd, ¢€s magasabb vezetd kozotti szakmai
egylittmikddésre vonatkoz6 eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény szervezeti abrdjat az 1. szamu fliggelék tartalmazza.

Az 6voda igazgatdja

Az intézmény ¢élén az ovodaigazgatd all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy
igazgatasi €s a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik.

Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozik a vezetdi hossza tavii munkaterv szakmai véleményezése.
Az 6vodaigazgato felett a munkaltatoi jogokat a VE-DINA Nonprofit Kft ligyvezetdje gyakorolja.
Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodaigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntartd
utasitasai hatarozzak meg. Az dvodaigazgato felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.
Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld fenntartd késziti el.

Az dvoda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok:
e azintézményi pedagdgiai folyamatok stratégiai vezetése €s iranyitasa
e azintézmény szervezetének és mikodeésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
e vezetdi kompetencidk fejlesztése

Feladatai

e pedagbgiai

e munkaiigyi

e gazdalkodasi

e taniigy-igazgatasi.

Az intézmény igazgatdja a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik a —
nevelési —oktatdsi — alaptevékenységet ellatd —o6voda, mint koltségvetési szerv, Alapito
Okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott fenntartoi
vagyonnal val6 rendeltetésszerti gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirdsok betartasaért.
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Kizarolagos jog és hataskore

Az

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal
alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa

intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és

szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatédval
érvényes.

Felelossége

Az ovoda igazgatéja a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul egy
személyben felelds:

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tligyért, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe;

a munkaltatoi jogok ellatasaért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelGtestlilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért

az ésszerll €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai €s pénziigyi folyamatokat kovetd
rendszer miikodtetéséért

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezeséért €s hatékony mitkddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért

az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi, = beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodeéséért

az 6voda szakszer(, torvényes miitkodtetéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
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az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol
az 6voda neveldtestiiletének iranyitadsaért
a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miukddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért
a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé
a Sziiléi Kozosséggel valo egyiittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért
a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért, a gyermek-
¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatdsaért az intézményben;
a nemzeti és 6vodai ilinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezésének biztositdsaért
a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért; a balesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért;
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentdés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)
az intézményt kiilsd szervek eldtti képviseletéért
a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és nem atruhazhatd — feladatok
ellatasaért
a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;
a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,
az alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;
az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, a fenntartd
alapitvany kozvetleniil meghatarozott kovetelményeinek és feltételeinek megfeleld
ellatas
az intézmény gazdalkodasi és szakmai miikodésének hatékonysaga, a gazdasdgossag
¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
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e a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢és
hitelességéért;

e apedagdgusmindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

e az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mukodtetéséért, az intézmény pedagogusi onértékelés mikodtetését

e apedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

e azintézményi, a vezetdi és a pedagdgusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért

o a tanfeliigyeleti vizsgélat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

e atanfeliigyeleti vizsgalat eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért

e a palyazat utjan elnyert Osszeg felhasznalasat, valamint az ovoda helyiségeinek
bérbeadasa

e az oOvodai felvétel és beiskolazas eljarasrendjének, lebonyolitasat a szabalyozasnak
megfelelden.

Az 0vodaigazgato feladata

o az alkalmazotti koz0sség értekezlet, nevel6testiileti értekezlet, elokészitése, vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

e a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

e az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

e asziloi szervezetekkel vald egyiittmiikddés

e szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

e azelemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa azalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

e azintézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzédésre vonatkozé kotelezettségvallalés;

e kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo6 forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;
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e dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

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

e gondoskodik a HACCP dokumentumokrdl €s a feladatok ellatasarol

Az Ovodaigazgato Kkizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és
az utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:
e azintézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatodi tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
Az 6voda igazgatdjaval szembeni intézményi sajat elvarasok:

Az intézményben a feladat-, hatdskor-és feleldsség megosztds aranyos kialakitdsaval és
miukodtetésével megteremti az dvodai kulcsfolyamatok hatékony ¢€s felelés miikodtetését.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

e Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -
ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi
jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja
az ovoda igazgatoja.

e Az dvodaigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadméanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az
ovoda igazgatdja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadményozési jogot biztosithat
az ovodaigazgato-helyettesnek.

Az 0voda igazgatdja kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a fenntart6t érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
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e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

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

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama 3 csoportra.
Nevelotestiilet: 7 £6
A nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: 4 f6

Az 6vodaigazgatd felett a munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatdi jogokat az d6vodaigazgatd gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl és a
2011. évi CXC. torvény (a nemzeti koznevelésrol) kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e O(vodaigazgato
e oOvodapedagdgusok
e dajkak
e Ovodatitkar

A dolgozok személyi anyagit az oOvodaigazgatd tartja nyilvdn. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartidsa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR programban
talalhato. A Torzskonyv rogziti az Ovodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve jogviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet az dvodaigazgatod
onallo felelosséggel vezeti az Gvodéaban. A dolgozdk munkavégzeésének helyét a munkaszerzddés
tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskdrok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. 2. sz. fiiggelék)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a

részletes helyettesités rendjét a munkakdori leirdsok tartalmazzak.
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A munkakori leiras tartalma
¢ A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését
e A munkaidét
e A kozvetlen felettes meghatarozasat
e A munkavallalo feladatait, hatds és jogkorét
e Az alkalmazotti szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellendrzését
e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
e A mindsités kotelezettségét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé¢ hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi felelds

e tliz és munkavédelmi felelds

e szakmai munkakdzdsség vezetd
e Dbels6 onértékelési csoportvezetd
e Dbelso értékelési csoport tagja

Az ovoda vezetése

A VE-DINA Nonprofit Kft altal fenntartott az Erddsz¢li Maganovodat az 6vodaigazgatd vezeti.
Az ovodaigazgatd feladatait az dvodaigazgatd-helyettes, és a belsd onértékelési csoportvezetd
kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének rogzitése munkaiddnyilvantartasi iven
torténik, munkarendjiik gy keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi
feliigyelet biztositott legyen. Az 6voda dolgozdinak munkaltatdja az dvoda igazgatdja.

A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi. A belsd Onértékelési csoport vezetdjét az Ovoda igazgatdja jeloli ki. A szakmai
munkakozdsségek vezetdit a munkakdzosség véleményének kikérésével az 6vodaigazgatd bizza
meg évente. A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az
ovoda vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A vezetés tagjai véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet mikodésehez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli

e azintézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket

e az intézmény dolgozodit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat

e az intézmény miitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek
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A vezetOi értekezlet feladata:

tajékozodas a belso szervezeti egységek szakmai munkdjarol

az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése

a dontéshozatal

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzés késziil.

Az ovodaigazgato felelos

a gyermekbalesetek megeldzéséért

az éplilet biztonsagos lizemeltetéséért

az oOvodaban szervezett nevelOtestiileti értekezletek ¢s az alkalmazotti kozosség
értekezletének elokészitéséért, vezetéséért

az  Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok)  végrehajtdsanak
megszervezeéséért és elokészitéséért

a nevelémunka irdnyitasaért és ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért

az 6voda leltaranak, vagyonanak megovasaért

a szlil6i szervezet miikddtetésének segitéséért

az 6vodaztatas és beiskolazas feladatainak jogszeri €s az intézményi eljarasnak megfeleld
levezetéséert

hataskorébe utalt pedagogiai belsd ellendrzés elvégzéséért

Atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések rogzitése [Epr. 10. §(3) bek.] illetve az
értékelés elkészitése a neveldtestiilet pedagdgusai tekintetében

a szabadsagolasi terv és a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe utalt pedagogiai: a belso ellendrzés elvégzése

hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhazott hataskorben a kotelezé mindsitések rogzitése
[Epr. 10. §(3) bek.] illetve az értékelés elkészitése a nevelGtestillet pedagogusai
tekintetében

hataskorébe utalt gazdalkodasi: az 6voda készpénz ésszerli és gazdasagos felhasznélésa,
elszamolés kotelezettsége

hataskorébe utalt taniigy igazgatdsi: atruhazott hataskorben az Oktatdsi Hivatal altal
miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer
segitségével az Ovoda pedagdgusainak mindsitd eljdrasa és mindsitd vizsgéja
idépontjanak rogzitése, valtozasok nyomon kdvetése

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

20



Szobeli beszamolas folyamatosan havonta, minden hoénapban tartandd vezetdségi
értekezleten, irasbeli beszdmolasi kotelezettség nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdri leirdsban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belsé ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére

Képviseleti joga: képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: munkakdri leirasanak rendelkezései alapjan

A belso onértékelési csoport vezetdje, mint munkakozosségvezeto

A bels6é onértékelési csoport tagjait az 6voda igazgatdja kéri fel és bizza meg a munka
iranyitasara, koordindlasara, altalanos feladataikat meghatarozza. A bels6 onértékelési csoport
vezetdjének megbizasa legfeljebb 6t évre adhatd. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, ennek
tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. A belsé onértékelési csoport tagjai tevékenységiiket az
ovodaigazgatd irdsos megbizdsa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfelelden végzik. A belsd
onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé. A becs
vezetdjének és tagjainak kozvetlen felettese az O6vodaigazgatd. A belsd onértékelési csoport
allasfoglalasaik, javaslataik el6tt kotelesek meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

A belso onértékelési csoport vezetdjének feladata és felelossége

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvarés
rendszer intézményi értelmezése

az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

a kollégdk bevondsa az Onértékelés lebonyolitasdba, melyhez sziikséges az éves
onértékelési terv készitése

a nevelGtestiileti mithelymunkak koordinélasa

az onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas

adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

a neveldtestiilet tdjékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol

az intézmeényi, a vezetdi €s a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott felilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara

Beszamolasi kotelezettsége feladatait tekintve évente kotelezd az intézmény vezetdsége felé.
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A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Képviseli az intézményt a belsd onértékeléssel kapcsolatos forumokon. A becs szakmai
munkacsoport vezetdjének €s tagjainak kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

A belso onértékelési csoport vezetoje és tagjai kapcsolattartasanak rendje

A bels6 onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének.

A csoport havonta tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet és az 6voda
vezetése felé az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan a szervezeti egységek részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e anevelGtestiilet: 6vodapedagdgusok
e aszakmai munkakozosségek
e aneveldmunkat kdzvetleniil segitd dajkak, pedagogiai asszisztens kozossége

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések

A kapcsolattarts altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatott, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. évi LII torvény a pedagogusok j €letpalydjarol és a 2011. évi
CXC. torvény (a nemzeti koznevelésrol) szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato
munkat végzo évodapedagégus, a tobbi dolgozo a nevelé-oktat6 munkat kozvetleniil segito
mas munkavallalé. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi
munkavallalo tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szadmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyado a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6é kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény Ovoda igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik
a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések. A belsd
kapcsolattartas 4ltaldnos szabdlya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevelGtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
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nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az
intézmény ovoda igazgatoja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egész¢ét érintd kérdések targyalasara kerlil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben munkavallaléi jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokia végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢&s
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, az életpalyamodell hatarozza meg és
szabalyozza. A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és
dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program elfogadasa,
e az ¢éves munkaterv elfogadasa,
e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e az Onértékelési program elfogadasa
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e ahdazirend elfogadasa,
e az oOvodaigazgatd hosszutdvli vezetési programmal Osszefiiggd szakmaivélemény
kialakitasa,
o Onértékelési program elfogadasa
e atanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadéasa
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
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A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda Iényeges problémainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az ovoda igazgatdja sziikségesnek latja. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja
e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti elo.

A nevelotestiilet értekezletei

Az 6voda nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda igazgatdja hivja dssze.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e apedagdgiai program,
e Onértékelési program
e az SZMSZ,
e ahazirend,
e a munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyulé atfogo elemzeés,
e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
e az ¢éves beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete, egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitod értekezlet,
e nevelési félévét zaro értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.

A vezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelOtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett,
munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Az at nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelbtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i munkak6zosség képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten
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irasos eldterjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyzokonyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti
el. Az 6voda igazgatoja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki
az 6voda végso hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol. Az atruhéazott
jogkor szerinti munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt a
nevelbtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja az évoda igazgatdjanak. A nevelOtestiileti
értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az igazgatd-helyettes latja el. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald,
akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodaigazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s
hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodositott javaslatok egyénként torténd megszavazasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodaigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas
esetén — nyilt szavazassal, egyszerili sz6tobbséggel hozza.

Az Ovodaigazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
ovodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munkaviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére
nem jelent meg. A nevelOtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai
munkakozdsség véleményét is. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési
elképzelések tdmogatasarol (vagy elutasitdsarol) a nevelOtestiilet titkos szavazéassal hataroz,
egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, beszamolasi kotelezettsége

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabalyozza a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmolok). A nevelbtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat l1étre. A megbizést az 6voda igazgatodja a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag
feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszdmoléas formajat, a bizottsag vezetdjének,
tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mitkddd, munkacsoportokat
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban
tajékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit
* Pedagodgiai Program elfogadasa
+  Onértékelési program elfogadasa
* Hazirend elfogadasa
* Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
+  Eves beszamolo elfogadasa
* Az Onértékelés és kiilso értekelés eredménye altal készitett intézkedési terveket
* A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
* Az Onértékelési program elfogadéasa

Bels6é Onértékelési Csoport

Az 6voda igazgatdja az intézményi onértékelés feladatainak ellatdsara Belsd Onértékelési
Csoportot hoz 1étre (4 6), €s megbizza a csoport vezetdjét a feladatok koordinalasaval.

A csoport vezetdjének és tagjainak megbizasa hatarozott idére szol.

Az 6voda igazgatdja a Belsé Onértékelési Csoport tagjainak kdzremiikddésével elkésziti az 6voda
0t évre szOlo Onértékelési programjat, meghatdrozza a munka céljat, feladatait, az elvart
eredményeket és a sziikséges eréforrasokat. Az &t évre sz6l6 Onértékelési Program és az éves
onértékelési terv tartalmazza az altalanos és sajat elvarasokat az intézmény, az 6vodaigazgato és
a pedagdgusok vonatkozasaban.
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Az 6voda vezetése az intézményben zajlé munka ellenérzése és értékelése folyamataban, a
szempontok ¢és részletek valamint az litemezés kidolgozasaban a Belsé Onértékelési Csoport
munkajara tamaszkodik.

A belso onértékelési csoport vezetojének és tagjainak feladata

a pedagbdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra

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

az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

a kollégdk bevondsa az oOnértékelés lebonyolitdsdba, melyhez sziikséges az éves
onértékelési terv készitése

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

a nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatérol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa

a neveldtestiilet bevonasaval 0sszhangban a standard elvarasokkal és a

Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsd szakérték szamara

Kapcsolattartas rendje

A bels6 onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része
az 6voda éves munkatervének.

A csoport havonta tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szdmara az ¢ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

a szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

A nevelotestiilet tagjai

Ovodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatodi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként (a lehetdségekhez mérten)
két 6vodapedagdgus dolgozik. Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.
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Az Erdoszéli Maganovoda jelenlegi 6vodapedagogusainak létszama: 3 0

Heti munkaido: 40 ora

Heti kotelez6 oraszam: kotott munkaidd 32 ora

e neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd: 36 ora legfeljebb heti négy 6raban a nevelést
elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, neveldtestiilet munkdjaban
val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagdgus szamara.

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

Délelotti beosztas:
Hétfotol- péntekig: 7.00-13.30
Délutani beosztas:
Hétfotdl-péntekig: 11.00-17.30

Az 6vodapedagogus feladata

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfeleléen, felel6sséggel ¢és Ondalldan, sajat modszerei és a
munkak6zdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint az igazgatd altal augusztus 31-
igjovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar 31., junius 15.) irdsban is értékeli a gyermekeket
¢és azt ismerteti a sziilokkel.

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

Kiilonds gondot fordit a gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az 6voda altal
jovéahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az irodavezetOnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekvédelmi felelés személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mukodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
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Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva az igazgatoval egyeztetve Onfejlesztési tervet
készit.

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

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezé munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatok €s realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa

o

Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézben, nevelémunkaja fejlesztése
érdekében a kiemelked0 ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok ¢€s indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan.

Az 6vodaigazgatoval egyeztetve egyéni onfejlesztési terv készitése.

Csoportnaplo vezetése az oviKRETA rendszerében.

A felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése az oviKRETA rendszerében.

A gyermekek hidnyzasainak igazolasara szold bizonylatok figyelemmel kisérése, a
gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejléddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése.

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Osszegzése.

Statisztikdk hatariddre torténd elkészitése.
A gyermek sziil§jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,

amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

Sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli
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Az ovodapedagogussal szemben tamasztott altalanos elvarasok alapjan munkdjanak ellendrzése
az alabbi teriiletekre terjed ki:

szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi , tantervi tudas
pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositasadhoz kapcsolodod

onreflexiok

a tanulas tAmogatasa

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

a gyermekcsoportok, kozosségek alakuldasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység
pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

a kornyezetei nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatdosdgra ¢és a
kornyezettudatossaghoz kapcsolddo attitidok ataddsanak modja

kommunikécio és szakmai egylittmiikddés, problémamegoldas
elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Az 6vodapedagogussal szemben tamasztott sajat intézményi elvarasok

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasok eszkdzeit eldkészitse

viselkedése kulturalt, egészségkulturalt, illemtudo

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

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

belsé meggy6z0désbdl szarmazd humanitéds és gyermekszeretet

a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzése

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megteleléen
kozvetitse a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé, képes legyen magat mind
szoban, mind irasban szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai - pedagogiai-
kommunikécids felkésziiltség)

ismerje az oOvodai nevelés vildganak human tényez6it meghatirozd gyermekek,
pedagogusok, szilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit

évente egyszer vegyen részt intézményi szinten hospitalason kollégédjanal, melyrol
hospitalasi naplot készitsen

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tamogatasa,

belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel
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A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az irodavezeto.

Dajkak

A dajkdk a csoportokban segité partnerként dolgoznak, rendszeresen és folyamatosan
Osszedolgozva a csoportos d0vodapedagogusokkal. Az dvodapedagogusok és a dajka az egyes
tervezési idOszakok feladatait rendszeresen megbeszElik a hatékony neveldmunka érdekében. A
csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére
atadhat6 informaciorol.
Jogallasuk:

* Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

+ Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgato

Létszam: 3 f6 ebbdl 1 6 tartésan tavol

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa:
1 £6: 8.00-16.00

1 £6: 9.00-17.00

Feladatai
e Biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozdsiban a kornyezet rendjének,

tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozéasi és baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

o A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa,
- baleset ¢és fertdzésveszEly elkeriilése

e Munk3gjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi
és végzi.
e Segit a gyermekek gondozédsaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
elékészitésében, kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

e FEllatja a takaritasi feladatokat. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd,
kovetkezOkben  felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban  meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.
e A szényegeket naponta porszivozza.
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e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

e A csoportszobdkat ¢és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosdo, 01t6z0, felnétt mosdd 6ltoz6, irodak, neveldi szoba stb.)
naponta tisztitoszeres, fertotlenitd bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a
higiéniai eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

e Részt vesz az udvar rendbe tételében

e Gondozza a folyoson és az iroddkban talalhatd ndvényzetet.

o A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

e A rabizott ndvények, udvari kornyezet napi gondozasban részt vesz.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zardsa rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az irodavezetd kiilon utasitasa nélkiil elldtja az 6voda
nyitvatartasi idejében. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszadllitdsaban.
Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd,  viselkedésével, személyi  gondozottsagdval, = kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz iranyitja.
Minden dajkénak van sajat csoportja, de a valtott miliszakbol adodé feladatokat masik csoportban
is ellatja. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az 6vodaigazgatd engedélyével lehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol. Koételes jelezni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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Ovodatitkar

Az o6vodatitkar partnerként dolgozik az Ovodaigazgatoval, rendszeresen ¢és folyamatosan
0sszedolgozva a megfeleld szervekkel, partnerekkel.

Jogallas:

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 1 1o

Munkaidé beosztasa: heti 20 6ra (3 nap jelenléti munkavégzes, 2 nap h.o.)
8.30-12.30

Szakmai feladatok:

rrrrr

levelezéseket dnalldan lebonyolit, mellékleteket ir és postaz

nyilvantartja az intézményben dolgozok személyi adatait, személyi anyagokat készit
megbizasi szerzédések, munkaszerzddések, munkaszerzédés modositasok elékészitése
elokésziti és részt vesz az étkezési téritések beszedésében

részt vesz- €s adatokat szolgaltat a hatosagok felé

normativa igénylés, elszamolas lebonyolitdsa az igazgatdval egyiitt

munkaiigyi feladatok ellatasa (felvétel, kiléptetés, szabadsag stb.)

Egyéb feladatok:

Bonyolitja a kimend €s bejovo postai kiildeményeket.

Gyermekek felvételével, kilépésével torténd adminisztracio elkészitése.

Hivatalos levelezést folytat.

Informaciodt szerez be és tovabbit.

Telefonbeszélgetéseket folytat hivatalokkal, fenntartdval, pedagdgiai szolgéltatdval.
Pedagdgiai és adminisztracios irasos anyagokat visz fel a szdmitogépre és nyomtat,
sokszorosit.

Ko6zremiikodik a szakmai €s eszkozbeszerzésekben, azokat, szamszerit és mindségileg
ellendrizve atveszi.

A konyveléssel kapcsolatot tart.

Sziilokkel kapcsolatot tart, informaciot nyu;jt résziikre.

Eszk6zoket rendel.

Etkezést rendel és mond le.

Koltségvetést készit az igazgatdval egyiitt.
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A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok
Logopédus, fejlesztopedagogus

Az ellatast a fenntartd biztositja kiilsés szakember révén. Nem all jogviszonyban az
intézménynél. Megbizasi szerzddéssel végzi tevékenységét.

Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Az intézményben kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal.

Feladata
* asziildi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése
*  egylittmikodés a gyermek ovondjével,
*  kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval
* afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése
*  sziildk tijékoztatasa, fogaddora tartasa
* nevelési év végén 0sszegzod értékelés készitése

A gyermekek csoportja

Az O6voda alaptevékenységét csoportkeretekben végzi. A csoportok alakitasat a helyi
koriilmények, az intézmény pedagogiai meggydzodése, a gyermekek kora ¢€s fejlettségi szintje
hatdrozza meg. Az 6vodaban életkor szerinti osztatlan csoportok miikodnek. A gyermek
csoportlétszamanak megallapitasa a jogszabalyok és a fenntartdi eldirasok alapjén, a gyermek
ellathatosaganak figyelembevételével torténik az Ovodaigazgatd dontése alapjan. Az
ovodaigazgatd dont a csoportdsszevondsokrol (huzamosabb Osszevonds esetén koteles
tajekoztatni a fenntartot).

A gyermek joga, hogy:
* biztonsagban, egészséges kdrnyezetben nevelkedjék, életrendjét, napirend;jét életkoranak
¢s fejlettségének megfelelden alakitsdk ki,

» képességeinek, adottsdgainak, nemzeti illetve etnikai hovatartozdsanak megfeleld
nevelésben részesiiljon.

Az intézmény csoportjainak szama: 3 csoport
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Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellenorzésének megszervezéséért, rendszerének Kkialakitasaért az
ovodaigazgatdja a felelos.
A részletes folyamatszabalyozas megtaldlhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
miuikdodtetésének szabalyzatdban. A bels6 ellendrzés feladatkore magéaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel

e Onértékeléssel

e taniigyigazgatdssal

e amunkaltatassal

e amikodtetéssel

e a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat
Az ellendrzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsd kontrollrendszer a koltségvetésii Intézmény altal a kockazatok kezelésére ¢€s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy
a koltségvetésii Intézmény megvalodsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

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

o teljesitse az elszamoldsi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségekt6l, €s a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

Igazgatoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda igazgatdja
a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén

Tartalma:

belsd kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés- FEUVE-szabalyozas-
informécios és kommunikacios rendszer

e monitoring
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A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulo fejleszthetd
teriiletek miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa. A belso ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézményfelelds vezetdi szamara az informdciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnytjtas, egyiitt
gondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziil61 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodaigazgatosag szamdra megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszert, eldre egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien:

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

munkatervben megfogalmazott kiemelt pedagogiai feladatnak valéo megfelelés
a pedagogusok ¢és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,
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e az Oovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

e egyéni fejlesztés, differencialds

e tehetséggondozas

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége, csoportszokasok

e gondozasi feladatok ellatdsa, munka jellegi tevékenységek irdnyitasa, Onallosagra
nevelés

e jatéktamogatas

o ¢rtékorientalt kozosségi nevelés

e anyanyelvi nevelés

e atanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése

o elozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezés

e az alkalmazott modszerek, eszk6zok

e a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége

e azeredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodaigazgato a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

Nevelési évenként legalabb egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor
keriil. Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagogussal. Az ellendrzés folyamata megegyezik a tanfeliigyeleti ellendrzés rendjével.
A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az ovodaigazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges fejleszthetd teriiletek megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Az 6vodaigazgat6 altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szoObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellendrzése
o ‘¢rtekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas,
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje
Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd altal eseti
megbizott szakember végzi.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az dvoda igazgatdja szdmara a megfelelé mennyiségii és mindségii informéciot
a torvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

o sclejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az oOvoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossdgaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsdra szolgdlo
eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasidgos, hatékony é&s
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
e cldzetes folyamatba épitett
e ¢sutodlagos ellendrzeést.

A belsé ellenorzés alapdokumentumai:

e belso kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosult:
e az dvodaigazgatod

Az ellenOrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza. A belso
ellendrzés titemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok: elismerés,
o feltart hidnyossagok: megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés: feleldsségre vonas
megeldzés feltételeinek biztositas

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer felépitése

Alapelvek
Az 1j rendszer felépitésének alapelvei:

e a koznevelés célja mindenekeldtt a tanulok nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsésorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgélnia a pedagdgusok munkajat;

e apedagogusok személyes szakmai autonémidjat vegye figyelembe, a pedagogus fejlodés
irdanti motivacidjanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy adott
szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az
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onreflexiokra épiild, az egyéni fejlddési igényeket is tiikrozd teljesitménycélok, a
pedagogiai kultura fejlédése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

e cgyszerl, vilagos felépités;

e adatokra, tényekre épiilé rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

e atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;

e tanévhez igazodo értékelési litemezés;

e jol definialt, kdzérthetd szempontok;

o a teljesitményértékelés a késoObbiekben keriiljon Osszekapcsolasra a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével;

e aszemélyes kapcsolat és értékelés az értékelovel megkertilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok ¢és a fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa);

e hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetok felkészitésére, a
folyamatos szakmai tamogatas biztositasara; legyen lehetdség az értékeltek kozott az
értékelés eredményére €piild bérezési differencidlasra az értékelés eredménye alapjan,
elsésorban 0sztonzé-motivalo jelleggel;

A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran a
vizsgalt egyéni és intézményi tényezOk relevancidja eltérd lehet az értékelt pedagdgus esetében.
Nem sziikséges olyan adat, informacioforras vizsgalata, amely egy adott pedagdégus munkdjaban
objektiv okokbol nem relevans. Ez egyben azt is jelenti, hogy nagy feleldssége van a vezetonek
az értékelési folyamat soran, hogy a rendelkezésre allo6 informacidkat és adatokat, vezetdi
tapasztalatokat objektiven, ardnyosan, tdmogat6 és fejlesztd hozzaallassal vegye figyelembe.

Nagy létszdmu neveldtestiiletek, illetve specidlis szervezeti strukturdban (tagintézménnyel,
telephellyel, tobbcéluan) miikodd koznevelési intézmények esetén fokozottan indokolt lehet az
igazgatd tehermentesitése, €és az igazgatoOhelyettesek, munkakdzosség-vezetok bevondsa a
kollégék értékelésébe.

A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

Az értékelés szempontrendszere
Az értekelési rendszer 2 részbdl all Ossze:
e személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilé éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
e amunkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

A tovabbi informaciok megtalalhatdak az Oktatasi Hivatal honlapjan
file:///C:/Users/sipoc/Desktop/%C3%93vodai%20dolgok/2023.07-
t%C5%911%20ERD%C5%90SZ%C3%89LI/HIVATALOS%20DOKUMENTUMOK/2025-
2026/Pedagogus TER 2025 - Pedagogiai_szakszolgalati intezmenyek.pdf
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Az 0voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

A miikodés rendje
A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6voda lizemeltetése az ovodaigazgatd altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartas alatt
szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjarol legkés6bb februar 15-ig

e téli zarva tartas idépontjardl oktober 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas eldtt, 7 munkanappal - az irodavezetdnek kell az 6voda igazgatdja felé
jelezni az 6vodapedagdgusoknak.

A nyari zérva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megéllapitott napokon 9-13 6rdig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 7:30-17:30 oraig.
Az ovoda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is.

Az oOvodat reggel a munkarend szerint érkezd Ovodapedagdgus nyitja €s délutanos
ovodapedagdgus vagy dajka zarja.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid0 nyilvantartasdnak dokumentaldsat munkaiddnyilvantartd
nyomtatvanyon torténik.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idOtartamat
e anemzeti és Ovodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
1d6pontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu d6vodai nyilt nap tervezett
id6épontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsadgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.
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Az igazgatok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatok intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodaigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az 6vodaigazgatd folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

Az 6vodaigazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén vezetdi feladatok ellatasat megoldja.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢éb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
ovodaigazgato-helyettesnek kell ellatnia;

b) az 6vodaigazgato-helyettesi feladatkorébe tartozod teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, feladatait az
intézményben dolgozé leghosszabb szolgalati idovel rendelkezé dvodapedagogus latja
el;

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgat6 altal irdsban felkért 6vodapedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok: - a helyettes csak a napi, a
zOkkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az
igazgatd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pithendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az 6vodaigazgato engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a munkabdl
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valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésobb az
adott munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az Ovodaigazgatonak, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben Ovodaigazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagoégus munkaidd beosztasat az &vodaigazgatd eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az 6voda miikddését meghatarozo intézményi dokumentumok az iranyado.

A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ irdnyuld funkcidk megvalositasdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysédga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
* Ovodaigazgatd
* Ovodaigazgatd-helyettes
* belsd onértékelési csoport vezetdje

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjadk egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasdnak alapelvei:
e azaranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
* Az o6vodaigazgatd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kzosségek tekintetében utasitasi €s intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
* A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

* t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol
* az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis
¢s konkrét tennivaloinak attekintése.

» képviseleti demokrécidval dontéshozatal.
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A megbeszéléseket az 6vodaigazgatd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk az alkalmilag tartandd megbeszéléseken beszamolnak a szervezet
miikodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl a
szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetOség felé. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsod
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is
ellatnak.

Az 6voda igazgatdéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében
e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a fenntart6 alapitvanyt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
e jratokat,

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

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldirdnyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

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

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az 6vodaigazgatd-helyettes a kovetkezok szerint:
e A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.

e A pedagbdgusok kiilsé tanfelligyeleti vizsgalata €s mindsitése elvégzésében valod
szakmai kozremiikodés az 6vodaigazgaté feladata.

e Az Oktatdsi Hivatal 4altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezé mindsitd vizsga,
illetve mindsitd eljarasa iddpontjanak rogzitése az 6vodaigazgato feladata.

e Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagogus Igazolvanyok érvényesitése
az 6vodaigazgato feladata.
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Az 0vodaigazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az ovodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
ovodaigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az ovodaigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az dvodaigazgato-
helyettes helyettesiti. Az 6vodaigazgatdi feladatokat 2023. 09. 01-t6] Timmermann-Varga
Edina latja el. Az 6vodaigazgato helyettesitésére kijelolt pedagogus Sip6ez Ilona.

Az dvodaigazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korh. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsadra vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgat6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az 6vodaigazgato helyett

e a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordan torténd elldtdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

¢ ahelyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az 6vodaigazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziiloi kozosséggel vald egylittmiikddés szervezése az dvoda igazgatdjanak
feladata. Az 6vodaigazgato ¢€s a sziild1 kozosség elndke az egylittmiikodés tartalmat és forméjat
az éves munkaterv és a sziilo1 kozosség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziil61 kozosség mikodésének feltételeirdl az dvodaigazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a
hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik €és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
kozosséget hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat képviseletérdl sajat maga dont.
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A sziiloi szervezet és az 0vodaigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6voddban miikddd sziiléi szervezet a csoportokban, sziildk altal megvalasztott sziiléi
képviselet tagjaibol tevodik 6ssze. A csoportok képviseletében eljard sziilok valasztjak meg az
ovodai szintl sziiloi k6zosség elndkét (elndkségét).

Az ovodai szintll sziiléi kozosség elndkével az dvodaigazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi kozosség képviseldivel az 6vodapedagdgus.

A sziil61 kozosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i kozosségnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 kozdsség az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
ovodaigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az dvoda igazgatdja a sziiléi kozosség elndkét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi kozosség képviseldjével a dvodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi kozosség képviseldjét sziikség szerint
tajékoztatja.

A sziiloi kozosség részére biztositott jogok

Az o6vodaigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi kozosség szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi kozdsség élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
* az SZMSZ elfogadéasakor
* avezetdk ¢€s a sziild1 kdzosség kozotti kapcsolattartas maodja,
» az linnepélyek, megemlékezések rendje
* rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
» az adatkezelési szabalyzat elfogadéasakor: gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
* ahazirend elfogadasakor: a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
» asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
* az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
* a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

* nevelGtestiilet 6sszehivasat,
* egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
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Képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i kozosség a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
ovodaigazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
kozosség képviseldjének.

a sziilo1 kozosség képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek- a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az
ovodaigazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziiléi kozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitdsokat tesz, az
ovodaigazgatd gondoskodik arrél, hogy azt a nevelOtestiilet a sziil6i kdzosség
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil6 kozosség képviseldéi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informéciokrol.

A sziild kozosség feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szilé1 kozosség jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi kozosség és az Ovodaigazgatdo kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi kozosség
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziilé1 kozosség képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
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e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i kdzosség tilésére,

e irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziil6i kozosség jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi k6zosség
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziiloi kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i kozosség aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi kozosség koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmlikddés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informacids bdzis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
miikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
kozosség jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i kozosség feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mitkodését

e tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos iskolaval
Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilok altal preferalt
iskoldk igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1€pd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddeés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.
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A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadésa
e pedagdgusok szakmai programjai
e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése
e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlesonds részvétel
o ‘¢riekezletek
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informdcioit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda védondjével
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
A feladatellatasra sz6l6 megéllapodast az 6voda jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az 6vodaigazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, a gyermeket
vesz€lyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaja: egészségiligyi vizsgalat, sziirés, javaslat kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés, diabéteszes gyermek ellatasi rendje (melléklet), A tartds gyogykezelés
alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval vald kapcsolattartds
szabalyozésa.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

Munka alkalmassagot végzé orvossal
Az alkalmazottak alkalmassadgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkdba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
ovodaigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XII. Keriileti Tagintézményével
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.
Az 6voda logopédiai szolgaltatasat az alapellatds keretében a kiils6s megbizott szerzédéses
logopédusa biztositja, a fenntartd altal megallapitott 6raszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végeén.
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Hegyvidék Human Szolgaltaté Kozponttal és Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: d6vodaigazgato, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor
a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

a Csalad ¢és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

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

esetmegbeszEl€s - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

koz06s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
szilok tajékoztatasa (a Hegyvidék Human Szolgaltatdé Kozpont cimének és
telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen
megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

Fenntartoval
Kapcsolattarto: d6vodaigazgatod
A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartod kapcsolata
folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informaci6 szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miitkddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: folyamatos
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Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Oktatasi Hivatal, Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK), Pedagégiai Szakmai Szolgaltatas és
ovoda kapcsolata
Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: Az irodavezetd kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal, valamint a pedagogiai
szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
e Az Oktatési Hivatal és POK pedagdgus mindsitésre és szakmai ellenérzésre vonatkozd
tajékoztatasanak folyamatos nyomon kovetése, egyeztetés
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
e A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl

Az intézmény a kapott tamogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithato legyen a timogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége, valamint

a tamogato ilyen iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.

Az 6vodaigazgato feladata, hogy az 6voda szamdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
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Sziilok és az intézménnyel nem jogviszonyba allok belépése és
benntartozkodas rendje

Altalanos szabalyok az 6voda helyiségeinek hasznalatara

Az 6voda helyiségeit, berendezési €s felszerelési targyait nyitvatartasi idoben az 6vodaba felvett
gyermekek hasznalhatjak.

A csoportszobakban sziilok, vendégek, hozzatartozok csoportosan csak kizardlag az
engedélyezett alkalmakor tartdzkodhatnak (pl. nyilt nap, tinnepélyek, fogado orak, értekezletek,
jatszd délutanok stb.).

Igény szerint - az 6vodapedagogusok egyetértésével €és a csoport zavardsa nélkiil - a sziilok a
nap barmely szakaban bekapcsolodhatnak gyermekek ovodai életébe, tevékenységeikbe. A
gyermekek ¢€s a sziilok csoportszobdban torténd benntartézkoddsahoz valtocipd, vagy (sziilok
esetében) labzsak hasznalata sziikséges.

Az 6voda helyiségeit - kivéve a pedagodgiai program szerint szervezett iinnepeket és egyéb
rendezvényeket - mas, nem nevelési célra dtengedni kizdrdlag a gyermekek tavollétében, az
ovodaigazgatd, valamint a fenntartdé képviseldjének engedélyével lehet. A helyiségek
tisztasdganak fenntartasa, a berendezési targyak épségének megdrzése az dvodai dolgozok,
szllok és gyermekeik szadmara egyarant kotelezettség €s elvaras.

Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

Pedagogiai programunk kiildetésének megfelelve munkank fontos eleme a hozzank jaro
gyermekek sziileinek, csaladtagjainak bevonasa az 6voda életébe.
A higiénés szokdsokat és szabdlyokat betartva a sziilok az intézmény aldbbi helyiségeit
hasznalhatjak:

e A csoportok foglalkoztatd termeit a rendelkezésre allo labzsakok, vagy

otthonr6l hozott valtocipd hasznalataval.
e A sziilok szamara kijelolt mosdo helyiség: elotér
e Az dvodaudvara

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézményben tartéozkodasa

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek Ovondtdl valod atvételéhez, atoltdoztetésehez,
valamint a tavozashoz szilikséges
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Kiilon feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6vodaigazgatotol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 felligyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa

A kovetkezOk szerint torténhet:

e Az 6vodaba érkezoét fogado alkalmazott az illetét az dvodaigazgatdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

e A jelentkezd kiils6 személyeket a 6vodaigazgatonak bejelenti

e A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds egyeztetés szerint
torténik.

e Az oOvodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsdit mas személyek részére az
ovodaigazgato engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodaigazgatonak
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik igazgatdoi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az dvoda igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
* jotekonysagi programokon
» gyerekek részére szervezett programokon
* az 6vodai jatszonapokon
* linnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor
* az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...)

e A benntartozkodas az irodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!
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Intézményi védo, 0vo eléirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az Ovodaigazgatd feladata a jogszabalyban eldirt egészségligyi feliigyelet
megszervezese.

e Az 6vodaigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 0vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét
védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermek haziorvosa
a rendeldben végzi, a sziild feliigyelete alatt.

e Amennyiben az egészségiigyi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo6 szabalyozast az 6voda Héazirendje
tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

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

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kiranduldsok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

e Sziil6k tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

e Sziil6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
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a gyermekek tevékenységét, a védé-, Ovo eldirasok figyelembevételével. Az
ovodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés elott)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az o6vodaigazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodaigazgat6 felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az dvodaigazgaté feladatai az aldbbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢6 feliigyelete mellett lehet.

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

Az 6voda igazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vodaigazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)

55



valamint a Dbekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

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

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében. Fejleszteni kell
a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

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

Munkateriiletiikon fokozott O&vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilének. Az
elssegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak kotelessége a
segitségben részt venni.

56



Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszely forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (tisztito szertar).
e amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgato felel, a végrehajtas az dvodaigazgatd (munkavédelmi felelds) feladata. A stlyos
balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasadba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. Az
o6vodai nevelémunka egészséges ¢és Dbiztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar ltal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziil6jének. A jegyzdkonyv egy példanyat az
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizott kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
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A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés
e sport programok
e iskolalatogatas
e kirandulas, séta stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az d6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az 6vodaigazgatd részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az 6vodaigazgatot eldzetes tajekoztatasa.

e Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségikk és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodaigazgatd engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 {6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
e (Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai
e a sziild Onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja
e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség
e az Ovoda igazgatdja és a szolgdltatdst nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit
meghataroz6 dokumentum elkészitése 6vodaigazgatoi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal. Az
6vodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.
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Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢Eletmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Gyermekek altal betartand6 6vo-védo eléirasok

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
e Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
e Azudvar hasznalatara vonatkozé szabalyok
e A sétak alkalmara vonatkozd szabalyok
e A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok
e A tornaterem hasznélatira vonatkozd szabalyok
e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok
e Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
o Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok
e A fakultacion vald részvétekre vonatkozo szabalyok

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az Ovodaigazgatd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni. Az engedély kiadasa szoban torténik.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az 6voda igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsdgra az oOvodaigazgatd
engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoraan
tilos. Az dvodaigazgatd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.
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Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés

e cgyéb veszély, rendkiviili esemény

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodaigazgatod
dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az 6voda igazgatojat
e az intézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
e személyi sériilés esetén a mentoket
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az irodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

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

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o a kiltiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsésegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatojanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az épliletben tartdozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
o az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkoz6 kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézmeényi szabdlyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozdsat az ,Intézkedési terv, robbantissal vald fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felelds. Az épiiletek kitiritését a
tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel. A tlizriado tervben €s a
bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e avezetdi irodaban.
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Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolasat A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel0soket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az innepséget.
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megoérzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomdanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e gyermekek
e a feln6tt dolgozodkat
e asziloket
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval
gyermekek, felndttek {innepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

polon

sapkan

zaszlon

leveleken, meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z0s 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polésan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai
Ezek a kovetkezok:

nevelési évnyito értekezlet

az 6voda alkalmazottainak és az 6vodaigazgato részvételével minden év szept.01.-ig.
nevelési évzaro értekezletek

az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

karacsonyi linnepség

csapatépitd kirandulas

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

Marton nap, Mikulés, Karacsony, Farsang, Marcius 15-e, Husvét, Anyak napja,
Gyermeknap, Ballagas, Apak napja.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni.
Az iinnepek nyilvanosak. Az é6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
innepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

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

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

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint
kertil sor.
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Az 0vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai:
A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositasu dévodai foglalkozasokon és
rendezvényeken (pl. gyermeknapi misorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

*Az Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne
tudja megkozeliteni

Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi ellendrzése.

Jogalkotoi cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
karosodasok ellen, amely az akusztikus hangositasu kiilonféle rendezvényeken torténd
részvételiik sordn érhetik dket. Nkt. 46. § (3) bek. b) pontja

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, aradi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodaigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda igazgatojanal,
az irattarban,

az Allamkincstarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodatitkar feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartod

¢ intézményi honlap

e az Oovodaigazgato iroddja

e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovoda igazgatdjatol, a
helyettestdl és a csoportos Ovodapedagogusoktol.

e A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az 6voda igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdo az irodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.
e A Pedagdgiai program az 6voda csoportjaiban és honlapjan is megtalalhato.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten t4jékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 1) beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziilei a csoportokban kihelyezett
Hazirendet megismerhetik. Ugyanakkor az elsd, szeptemberi sziil61 értekezlet alkalmaval is
lehetdséget biztositunk a megismerésre. A Hazirend megismerését a sziild aldirasaval igazolja.
A Hazirend és az éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara kozzétételre keriil az dvoda
honlapjan.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
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b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként dvodai koltséghozzajarulési dij jogeimét
¢s mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d)a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

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

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

* az 6vodapedagdgusok szamat,

» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

* adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

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

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: Az 6vodaigazgatd meglévd adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: 6vodaigazgato

A pedagdgiai program masolati példdnya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodaigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Téjékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelds: 6vodaigazgato

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete
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Lobogozas szabalyai
A z4sz16 allandd mindségének megtartasarol az dvodaigazgatd gondoskodik.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A munkavallalo
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, €és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil, melyet a pedagdogusok etikai kodexe is
mindsit. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomadséra jutott hivatali titkot megdrizni.
A titoktartds minden szobeli, irdsbeli, hang-és képanyagra rogzitett és az azokbol
kikovetkeztethetd informdaciora, az esettanulmanyokra, esetismertetésekre és publikacidkra is
vonatkozik. A titoktartasi kotelezettség akkor is terheli a pedagdgust, ha az intézménynél a
munkéja barmilyen okbol megsziinik. A hivatali titok sulyos megsértése akar azonnali
munkahelyvesztéssel is jarhat.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
¢s az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.
[ ]
A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, silirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi telefon
kivételes, silirgds esetben hasznalhatdé magéancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjdt magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a sziilok és az alkalmazottak tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda mitkodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara
e a gyermekek kiséretére
e az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabéalyozzak.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, €és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az Ovodaigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben az igazgatd irasban engedélyezi. A nyitvatartastdl eltérd idéponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartoézkodé minden személykételes:

e A ko6z0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

e Az o6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az alkalmazottak, pedagogusok altal beviheto dolgok tiltasa

Mt. 168. § (1) A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a felel6sség a
munkavallal6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

(2) A munkaltaté eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzdben vald elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak
a munkaltatdé engedélyével vihetdk be. E szabdlyok megsértése esetén a munkaltaté a
bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

2012. évi L. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagdgus a védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tdédo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a Nkt 43. § (1), R. 84 § (1)-(2), valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

68



A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.
A kozérdeki adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az dllami feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato
szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen méddon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,

igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara
jutasat koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

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

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
tovabba az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.
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A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat minden dolgozé szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informdcidkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetGen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése
A Szabdlyzat betartasdnak ellendrzése az oOvodaigazgatd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

e [kiterjed az adathordozdk taroldséra, felhasznélasara.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f4l neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e Ha lehetséges, kertiilni kell az ¢kezetes betlik hasznélatat.
A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az Osszetartoz6 fajlokat célszerlien egy mappaban
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszdm elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.
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A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok
Az KIR rendszerben keletkezett iratok az adott rendszeren belil keriilnek 1étrehozasra, az
Oktatasi Hivatal adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott
iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.
A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell
masolni, és az irodavezetdi szoba zarhat6 szekrényében kell rizni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntarto altal biztositott rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazéasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegti hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felel6sként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arrdl mésolatot is késziteni €s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatija felelds:

e aziratok szakszeri és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feligyeletéeért,

e kijeloli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséeért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszerliségeert,

e aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e aziratkezelést végzod, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért €s
tovabbképzéséért,

e egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

A személyes adatokat és munkaiigyi adatokat tartalmazd programokhoz vald hozzaférési

jogosultsdgokat névre szdéloan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a
irodavezeto feladata.
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Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az dvoda rendeltetésszerti miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato ovodaigazgato

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenOrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak

szerint:

Az 6vodaigazgaté

elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdséara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az irodavezetd és a rendszergazda munkajat

eldkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el61dézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa alé tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozésdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

gondoskodik az egyes dokumentumoknak az ,,s.k” jelzésu kiilldemény esetén a
cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belso kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetlentl attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo

végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi €s postai feladdsra elokésziti a kiilldeményeket

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

Szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a fenntart6 altal
alkalmazott rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

A személy és munkatigyek kezelésére szolgald rendszer
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o Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgatd
o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer, intézményi adatok, gyermek és
alkalmazotti nyilvantartas: KIR
o Hozzéaférési jogosultsdga van: 6vodaigazgatod
e Pedagdgus mindsités €s tanfeliigyelet: Oktatas.hu intézményi szinti feliiletei
o Hozzaférési jogosultsdga van: 6vodaigazgatod

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adat csoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

y oy e .

crer

lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A fenntarté altal biztositott rendszergazda iddszakos feladata az Ovoda altal hasznalt
informatikai biztonsagi koncepcio6 (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések
tervei €s dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

crer

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacigjat és védett helyen
kell tarolni

e meg kell hatdrozni a szamitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését

e az informatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirdsban is
szerepeltetni kell

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

e azintézményen beliill szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznélatanak
feltételeit

e az informatikai rendszer hasznélatara vonatkozo6 biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.
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A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatojanak ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A oOvoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
Az intézményben bélyegzd hasznalatara a kdvetkezd személyek jogosultak:

e Ovodaigazgat6

e Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol
nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban igazol.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az ovodaigazgatd
gondoskodik.

Az IPR alapu 6vodai fejleszté program megszervezését érinté uj szabaly
Az oOvodai fejlesztd programot az intézmény a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai  szolgéltatdsokat ellatd intézményekrdl ¢és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl szold miniszteri rendeletben erre kijelolt
szervezet szakmai tamogatasaval szervezi meg. E szakmai szolgaltatas kiterjed az egyenld
banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV. térvény 31.
§-a szerinti helyi esélyegyenldségi program és a koznevelési esélyegyenldségi intézkedési terv
céljai 0sszhangjanak tdmogatasara is [Miukr. 173. § (6) bek.].
Koherencia: 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél ¢€s a pedagogiai-szakmai
szolgéltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl
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Mellékletek

Adatkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

Az Erd6szEli Magandvoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon
alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

v

A NANERN

Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentaldséaért,
hozzaférhetdségéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
ovodaigazgato felelos.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.

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

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd személyes
adatokat.

Megfelelo biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomadst személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az 6voda igazgatoja gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

. Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

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

2011. évi CXII. Torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet az alkalmazottakrél szolo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

Az 6voda SZMSZ-e.
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

>

>

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a)’a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozisra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalldoan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;
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3. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat €s

heti munkaidejének mértékét.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
azalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

azalkalmazott munkéabol vald tavollétének jogcime és iddtartama

azalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja, modja

azalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
a mindsités dokumentumai

az onértékelés és kiilsd tanfeliigyeleti értekelés dokumentumai
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A felsorolt adatokat az ovodaigazgatdo, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremitkodok
részére tovabbithato.

4. AZ ALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

FELELOSSEG A MUNKAVISZONNYAL OSSZEFUGGO ADATOK KEZELESEERT:

A vezetdi ellendrzést végzo vagy a pedagogus mindsitésében részt vevo vezetd vagy pedagdgus
felel0sségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik
személy kizarolag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény alloményéba tartoz6 munkavéllald személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az 6vodaigazgato felel.
Az 6vodaban azalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezelésért
v’ 6vodaigazgato,
v’ az intézményi neveldmunkat segit6 alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végz0 irodavezetod,
v’ aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozrem(ik6dd alkalmazott,
v' azalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
tartozik feleldsséggel.
Az 6vodaigazgato tekintetében azalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld
fenntartd szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és
targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
Azalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idotartaméanak nyilvantartasat az irodavezetd vezeti.
Azalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol sz6l6 adatkoréhez tartozd
nyilvantartast az irodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden be
tesz a személyi anyagba.
Az irodavezetd és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az dvodaigazgatod
utasitasa alapjan végzi.

Az 6vodaigazgato feleldsségi korén beliil kioteles gondoskodni arrdl, hogy:
v' Az altala kezelt, azalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
v A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
azalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.
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v Azalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodaigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsadgnak
mar nem felel meg.

v Ha azalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az Ovodaigazgatondl az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

v Azalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartdsat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyljtOben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az ligyirat
keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

Azalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Azalkalmazotti jogviszony megsziinése utan
azalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden az irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot azalkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott Gtven évig kell
megOrizni.

Azalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

v’ azalkalmazott felettese,

v a minésitést végzo vezeto,

v' feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

v munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

v’ azalkalmazott ellen indult bilintet6eljarasban a nyomozo6 hatdsig, az ligyész és a
birosag,

v a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,

v' az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkéltaté megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekli, ezeket az adatokat az alkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattdrozas
tényét, idOpontjat és az iratkezeld aldirdsat. Az intézményben keletkezett személyi iratok
kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai
alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény szekrényében kell orizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz ) megakadalyozasa érdekében.
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5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

* A gyermek neve,

» sziiletési helye és ideje,

* neme,

* allampolgarsaga,

* lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

* tarsadalombiztositasi azonosito jele,

* nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

» sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

» agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

» agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

« felvételivel kapcsolatos adatok,

» az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

« agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

* kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

» a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

* agyermek, oktatasi azonositd szama.

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodaigazgat6 feladatkore vagy megbizésa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi
felel0s.

Az Oovodaigazgatd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzdkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkoz¢ adatokat az 6voda igazgatonak.

Az 6vodapedagodgusok vezetik €s nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartos betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.

Sajatos nevelési igényll, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
esetében a szakértdi bizottsag szakértdi véleményét a tankotelezettség megkezdésekor az dvoda
az iskola szdmara, intézményvaltaskor a gyermek el6z6 6voddja az 0j 6voda szamara megkiildi
[Miikr. 189. §].

* A csoportnaploba a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézségére, tartos gyogykezelésére vonatkozo, tovabba a gyermek specialis
koznevelési ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakértdi vélemények, fejlesztési és
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rehabilitacios tervek, pedagogiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi és iskolaorvosi
diagnozisok tiintetendok fel [Miikr. 102. § (4) bek.].

* A kiegészité nemzetiségi 0vodai nevelésben valo részvétel céljabdl a sziilo irasos
nyilatkozata alapjan az intézmény kiegészitd nemzetiségi dvodai jogviszonyt létesit a
gyermek szamara [Miikr. 159. § (9) bek.].

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség,
telepiilési Oonkorményzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

v' 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz,
iskolahoz,

v a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézménynek,

v' a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

tovabbithato.

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v’ dvodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

tovabbithato.
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A o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

Az adattovabbitds az 6vodaigazgatd aldiraséval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilével valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az 6vodaigazgatd Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyeébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozles
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatdrozottnyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az dvoda igazgatdja €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott

irodavezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgiltatids esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatiasban valo6 részvétel nem kotelezé. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szll6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

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

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo6 esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozoé esetében a rendszergazda, a papiralapd nyomtatvanyok
esetében az 0vodaigazgato, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata
¢s feleldssége, a munkakdri leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez szilikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informaciés rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideju értesitése mellett meghatarozott esetben
adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. A kozoktatas
informécios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kdtelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremitkddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasdban. Annak,
akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve neveld- és oktatomunkat
kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonosité szamot ad ki.
A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvéantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az ¢érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda igazgatéoja a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Ko6zoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito

szamot ad ki.
v A kozoktatas informaciods rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
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v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v A nyilvantartisbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUS IGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagégus munkakorben €s az oktatast-nevelést segité egyes munkakorokben
foglalkoztatottak részére — pedagogus igazolvanyt ad ki.

v' A pedagdgus igazolvanyt a Kozoktatasi Informdacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgus igazolvany a kdzoktatas
informdcios rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazhatja.

v A pedagogus igazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagodgus igazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

v A pedagogus igazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a pedagogus
igazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécids Irodaval
torténd egyeztetését foglalja magéaban.

10. AZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

Az alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél mésolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egyeéb esetekben az 6vodatol irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az éltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban tdjékoztatni
az 6voda igazgatojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedne az adatok aktualizalasarol.
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Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

KULONOS PREFERENCIAJU ADATVEDELMI KOCKAZATOK ES KEZELESUK
ELJARASRENDIJE

A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd, jogszabalyban
meghatdrozott gyermeki ¢és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités,
adattovabbitds) — a gyermekek nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi anyagéban
talalhatd adatok kezeléséhez hasonloan — a személyiségi jogok tiszteletben tartasa és az Nkt.
26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd személy (az
adatkezeld illetve az altal megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennallasa és annak
megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelésség terheli.

Az adatkezeld (6vodaigazgatd) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitdi feladatok
elvégzésével az irodavezetdt bizza meg a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint.

Az adatkezelésrol szolo — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirasaban nem
szerepl0 — tovabbi megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrdl, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit és
jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott kiteles feladatat az
elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazé felelsség alapjan végezni, és az
adattitkot megdrizni.

A KIR-bdl torténd adattovabbitds rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mdas jogszabalyok
vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az 6voda alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormanyhivatal részére
1s tovabbithatdé az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az 6vodaigazgatd megbizza az irodavezetot.

A KIR-ben eldéllitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmeény szervezeti €s mikodeés szabalyzata normalizalja.

A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az dvoda igazgatojara, vezetd beosztasu beosztottjaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell ellatni
azalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint azalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

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

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni azalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen azalkalmazotti jogviszony fennalldsatdl, annak megsziinése
utan hataridd nélkiil fennmarad.
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ILLETEKESSEG

* Az o6voda igazgatodja:
v’ biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
V' Dbiztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
v’ ellenérzi a szabalyozas elGirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
v’ eljar a szabéalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén
«  Ovodapedagégusok
v’ betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT AZ ERDOSZELI MAGANOVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljék, a hatadlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Budapest, 2024.

ovodaigazgato
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének szabalyzata

Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:

1.  Azinformécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 i) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elésegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljarads pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivanoé személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabdlyzat rendelkezéseit a Erddszéli Maganovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlentil attél, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol
igényli. Az igény személyesen szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.),
valamint telefonon is eléterjeszthetd.

2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, Ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irasban benyujtott igényben feltiintetésre kertl:

* az igényld neve és levelezési cime;

* napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

* az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;

* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai
uton), tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek
megfizetésérol.

5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az irodavezetdnek nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
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6. Az Ovodaigazgatd ellenérzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt.

7. Az ovodaigazgatd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylot a kozzétett
adat pontos fellelhetdségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az 4ltaldnos szabalyok szerint kell eljarni.

8. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

9. Az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd dvodaban szdban (személyesen,
telefonon), illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda az igényt és annak elintézési modjat is
tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése céljabol megkiildi a
fenntarto részére.

10. Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatirozott modon elbterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideji tajékoztatdsdval —
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a
tovabbiakban az éltalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

1. Az Ovodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgéalja abbol a

szempontbo6l, hogy
* a meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
* a megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato;
* az adatok az 6voda kezelésében vannak.

2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni — az dvodaigazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot
az igényldvel és — a téle elvarhatd modon €s mértékben — segitséget nyujt a formailag
megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozasa érdekében.

3. Amennyiben az Ovodaigazgatd altal az el6zd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodaigazgatd haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 11j adat
eléallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigyljtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd megvizsgalja az igény
teljesithet0ségét, amelyrdl az igény teljesitésének egyeb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja.
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6.

Amennyiben az igényl0 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve
az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd
¢s az igényld megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

1.

A formai ¢s tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan hol talalhatdak,
ezt kovetden intézkedik ezek beszerzéseérdl.

A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

» azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra
hozatala a 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

Az elkiilonitett dokumentumokat az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egytitt
kiildi vissza az illetékes személynek

Amennyiben az o6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatdak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az tligyfelet postai uton irdsban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda igazgatdja adja ki.

Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tlintetni a nyilvanossdgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.
Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

Az adatok elokészitése atadasra

Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett
(floppy, CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre eldkésziti.

Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen,
az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt
masolat mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.
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Az adatok atadasa

10.

Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével megfelelé idépont egyeztetése
céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben
a megbesz¢Elt helyen és id6ben nem jelenik meg, az dvoda — az igényld egy honapon beliil
el6terjesztett igénye alapjan — 0j idopontot allapit meg.
Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi 01j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre
az igénylo figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
A megbesz€lt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az ligyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
atadasra kertiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az
igényl6 nem kezdheti meg.
Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa sordn az dvoda képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.
Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évdé képviseldjének jelezheti. Az dvoda
képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel aldirattatja.
Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

* a személyesen megjelend ligyfélnek az eldre megallapitott idépontban

atadja;

*  postai Gton, utdnvétellel megkiildi.
Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda felveszi a
kapcsolatot az ligyféllel megfeleld idépont egyeztetése céljabol.
Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézéekben megallapitott
rendelkezések iranyadok.
Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi 0 idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére
postai uton kell megkiildeni.
Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérél kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.
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Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4tadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok
szerint irattdrozasra. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a
megismerni  kivant adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem
eléterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt
masolatok szamarol.

2. Az oOvoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett
szaktertiiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérol hozott
dontésre.

3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére
iranyul6 igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell.

5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés
fenntartdi kiadméanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld
idépont egyeztetése céljabol.

6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy
amegismerési engedély kizarolag az § részére sz0l, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasitd dontés esetében
annak indokarol nyilvantartast vezet.

Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekll adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37.
§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében
eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatést.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelOn van. A pert az adatkezel6re és az igénylére vonatkozd hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kiviil
jarel.
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Igényldlap kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neves:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai Gton kivdnom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a

masolatok atvételéiga ............... ..o i e v v e e Ovodla Tészére megftizetem.

Klt: e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviseld
megnevezeése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekli adatok megismerésének szabdlyzata az Erddszéli Maganovoda Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden Iép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljék, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testlilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budapest

o6vodaigazgato

94



Panaszkezelési szabalyzat

Jelen belsé szabalyzat az Erdészéli Maganovoda miikodésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak
eljarasi rendjét irja le.

Célunk mindségi szolgaltatds nyujtisa, melynek alapja az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Helyi Pedagdgiai Program.

Nagy hangsulyt fektetiink a megujult 6voda jo hirnevének megismertetése €s megtartasa, az
intézmény minden résztvevdjének elégedettségére. Azt valljuk, hogy az intézményben
felmeriil® panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal,
a tovabb gylrizé problémak megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk a felmeriilt problémaék, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfeleldbb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatérsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal 0Osszefliggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamaci6, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, ¢és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a téliik
elvarhat6 elvardsoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozoinak - elsdsorban a pedagdgusoknak - a sziiléi értekezleteket, fogadd
ordkat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentéalni kell, és at kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kovetkez6 modon teheti meg:

Szoban, személyesen
Irasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:

- pedagogus
- 6vodaigazgato
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A panasz kezelés helyi rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elhéritasara, a
probléma megnyugtatéd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil
elhdritani, a panasz tényérol, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat, pedagdgusokat, dajkat,
sziil6ket - be kell vonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil €és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsd szereplot a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.
A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre allo informaciok alapjan a valosagos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozdlnie kell a panaszt tevdvel oly modon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan
a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

A panasz kivizsgalasanak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

Panasz elutasitasa esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik..
Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost a
bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye folyamatban van,
valamint az érdemi valasz varhat6 idépontjarél. A valaszban a panaszos altal felvetett
valamennyi kérdésre teljes korli valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrdl, az
indokok megjelolésével értesiti a panasztevot.

A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szbbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyz6konyvet felvenni.

Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetot kell
felvenni. (Problémaleiras)

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzdkonyvben torténd rogzitése

Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az dltalanos szabalyok iranyaddak.

A panaszkezelés 1épcsofokai

Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat.
Ovodaigazgato kivizsgalja, kezeli a problémat.
Fenntart6 bevonasa, panasz jelentése.
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MUNKALTATO

FUGGELEK:

Ovodaigazgatéo munkakori leirasa

I.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa Puétv. vhr. 88. §

Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

[letményen kiviili
juttatasok

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
kedvezmény),

MUNKAKOR

Beosztas

ovodaigazgato

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott  felelds
munkaveégzését,

vezetdként  segiti az
tervezi,

ovodapedagdgus
ellendérzi  és értékeli az
intézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszerti miikodést.

iranyitja,

Kozvetlen felettes

Fenntarto

Helyettesitési
eldiras

30 napon beliili helyettesitést a fenntarto

30 napon tali helyettesitést a fenntarto

rendeli el irdsban a munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval
Osszhangban)




MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora/hét, kotott munkaidd 32 ora/hét.

Neveléssel-
oktatassal lekotott
oraszama

kotott munkaido

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Paétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]'

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkaban toltott idé alapjan minden naptéri évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsadg: munkanap (Paétv. 90. § (3)

Gyerek utan potsz.: nap®

Pétszabadsag: nap’

Eves osszesen: nap, ebbdl 15 nap munkavégzésre kotelezhetd

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Képesitési szint Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és pedagogus-szakvizsga keretében

szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdozoktatds/nevelés, a munkatigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabéalytalansagoknak a

Sziikséges . y s . . .
%u g felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazéasa, dontések hozatala.
képességek L . , fad
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
tulajdonsagok kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo, egytittmiikodo képesség, kulturaltsag.
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Egyéb
kovetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre
vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j

¢letpalydjarol szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo6ld
torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagbdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasair6l és kedvezményeirdl

363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajato
s_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatdsanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek
nemzetiségi oktatashoz

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

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL
torvény

A pedofil blinelkovetokkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasardl szolo
2021. LXXIX. torvény

Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)
Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Pedagbgiai Program

Alapito okirat

Az dvoda belsd szabdlyzatai
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek

Ovodapedagoégusi feladatai a heti kiotelezé érajaban

— kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési, fejlesztési
¢és ltemtervét,

— felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

— az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetok iranymutatasainak
megfelelden, felelosséggel és 6nalldan, sajat modszerei €s a csoportra készitett litemterve szerint
nevel,

— amunkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

— szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot,

— évente kétszer (janudr, majus) részt vesz a csoportos 6vondkkel a gyermekek értékelésében és azt
ismerteti a sziilokkel,

— menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben
rogziti,

— kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az 6voda
altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

— 6vja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

— a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb
tudésa szerint végzi.

— a munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

— adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdinak képességét
folyamatosan fejleszti,

— a napi pedagogiai neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

— oOnértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal 6sszhangban
végzi el,

— szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti,

— tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

— tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalodsithatdak ¢€s realisak,

— Jarvanylgyi készenlét idején 6vodapedagogusi feladataiban a csalddok tdmogatésa,

— A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, fenntartoi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziil6k szamara kialakitott
intézményi idésavban,

— asziilok szamara, a gyermek személyis€gét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve ajanljon
olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok
gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,
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az infokommunikdéciés eszkdzok hasznalatdval online nyujtson segitséget és tamogatast a sziilok
részére,

jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a kdzos és
¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tdmogatd segédanyagokat
elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés)

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerli €s torvényes mitkddés feltételeinek biztositdsdban, ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok.
Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok moddositasdhoz a fenntartdval
megszervezi és segitséget nyujt az online vélemények beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak
gyakorlatban torténé megvaldsitasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja és dontésre elokésziti az 6vodai dokumentumok
modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az fenntartonal.
Kozremikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelStestiilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossdgra hozatalaban ¢és
az ¢rintettek részére tOrténd atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvardsok
megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalésat, felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait tovabbitja a
fenntarto felé.

Részt vesz a fenntartoval az éves ellenOrzésben és az onértékelés kialakitasaban, intézkedési
tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabdlyozottak szerint atruhazott hatdskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hataskorben helyettesiti a fenntartot a pedagogusok teljesitményértékelésében, illetve
a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal €s az Oktatasi Hivatallal.

Adatnvilvantartas és kezelés:

Részt vesz az Ovoda milkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és
legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgéalatdban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészités€ben., a szabalyzok és a kozérdekli adatok nyilvanossagra
hozatalaban.
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Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

Kozvetlentl és felelésen iranyitja az intézményen ativeld szakmai munkakozosségek vezetd és
koordinalja a szakmai munkak6zdsség munkajat.

Kozvetlenill és felelésen irdnyitja az intézményen ativeld értékelési csoport vezetdjét és
koordinalja az intézményen ativeld csoport szakmai munkajat.

Kapcsolatot tart a fenntartoval

Dontésre elokésziti az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso
szabalyzatokat.

Ellendrzé értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintii nevelési évet nyitd €s nevelési évet zaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

A fenntartd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Az altala elékészitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi
tervét.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfeleléen
Megszervezi az intézményi szintll 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfeleloen

Az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor teljesitményértékelésének elvégzésében vald szakmai
kozremitkddés

Az teljesitményértékelésében valo aktiv részvétel

Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

dontésre eldkésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet,
a tovabbkeépzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl alkalmas
nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséoet észlelo és jelzé rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatdst ny0jtd szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi a
fenntartonak, ha a gyermek veszé€lyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idében az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, korméanyhivatal gyamiigyi osztily, szabalysértési osztaly, MAK-
csaladtdmogatasi ligyben eljaro hatdsag).

Esélvegyenloség:

a naprakész statisztikdval segiti, hogy a kiilonleges banasmoddot igénylok hozzajussanak a
mindségelvil ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.
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Munkaido nvilvantartas:

Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

A munkaterv elokészitése soran dsszegylijti a tervezett feladatokat
Megszervezi az intézményi sziiloi szervezet véleményének kikérését.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:

Hataridore elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi szinten
megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

Aktivan részt vesz az 6voda neveld munkat iranyitd és ellendrzé tevékenységében az éves
munkatervnek megfelelden.

Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleldoen ellenérzi az int¢zményi szintli szakmai
munkako6zosségek tevékenységét.

Koordinalja az intézményi szinti munkakdzosség vezetdk tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja a fenntartot.

Taniigyigazgatas:

Az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordindlja a dvodai beiratkozas és beiskolazassal
kapcsolatos feladatait.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

Elokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését az
ovodaigazgato altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

Az ovodapedagogusokkal ellendrzi az SzMSz-ben szabdlyozott intézményi miitkodési
feltételeket.

Egvéb feladatok:

Havonta megszervezi a miikodd gyermekvédelemi feleldsok munkaértekezletét, ahol adatokat
informaciot gylijt az intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrol, melyrdl folyamatos
tajékoztatast nyajt a fenntartd részére,

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér az 6vodapedagdgusoktol a
meghibasodott eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket Osszesiti, €s errdl tijékoztatja a
fenntartot.

Az o6vodaigazgatd szamara aldirdsra és tovabbitasra elOkésziti, 6sszegyljti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listdjat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.
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Az ovoda Kkoltségvetési szervként valo miukodésébol adodo vezetési feladatok

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és beszdmolasi

tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos tevékenységet.

— Segiti a fenntartdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntarté altal, az kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

— Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdéval az intézmény hatékony szakmai, valamint

pénziigyi mitkddése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint felelésségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodaigazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az SZMSZ-
ben kijelolt 6vodapedagogus helyettesiti.

Jogosult (és koteles) a fenntartod figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a fenntarto felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellendrzések tapasztalataira.
Az éves belsO teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer mikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének alkalmazottjaival, és — a kiilsd partnerekkel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a fenntartd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdasat az ovodatitkdr késziti el. Felelés a munkakozosségek
mitkddésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint
éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a
mindsitd vizsgak (gyakornok), eljarasok és az intézményi tanfeliigyelet jogszerii lebonyolitasaért, a
taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok (PP, SzMSz és
mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER)
elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

hivatali titok megsértéséért

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;

tliz és munkavédelmi eldirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

anyagi feleloséggel tartozik az ltala kezelt készpénzt illetdleg.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

fenntartdoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

évente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint és
az SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban szabalyozott hataskorok alapjan
értékeli a kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményét.

IVv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SzMSz ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— FEvente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzatiban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvardsok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

— fenntartd
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel a fenntarto az
ellendrzés évében megbizza.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras tol/tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Bp.,

fenntarto

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bp.,

munkavallald
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Ovodapedagogus munkakori leirasa

I.

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorld Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolisa *  Puaétv. vhr. 88. §
e PGétv. vhr. 1. sz. melléklet
* Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
Hletményen  kiviili . P}.letvr. Yl}r.’ 96. § szerint (’pedagogus igazolvany, utazasi
- ttatisok koltségtérités, utazasi kedvezmény),
u e Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagogus - 2432

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

Cel sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili és tuli helyettesitést az Ovodaigazgat6 rendeli el

irasban (a munkavallaldo egyetértd (vallald) nyilatkozataval

Osszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 Ora

Szabadsag
2023. évi LIL. torvény a
pedagogusok Uj
életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbdl,

b) sziildi szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és
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d) a (6)~«(8) bekezdésben és (11) ¢és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.
Alapszabadsadg: munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan potsz.: nap
— Potszabadsag: nap
—  Eves 9sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

A munkaltaté 15 nap munkavégzésre kotelezheti indokolt esetben.

Neveléssel-
oktatassal  lekotott
Oraszama

Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaido (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Képesitési szint

Szakirdanyu fels6fokti iskolai végzettség ¢és szakképzettség:
ovodapedagbgus

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges
képességek

Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitdsaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.
Pedagdgiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulési képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.
Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a
gyermekeket.

Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

Kommunikacidja érthetd €s hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival és a sziilokkel.

Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak dpolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkdtelezett, magatartasa etikus.
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— Munkéhoz valéo hozzaallasanak jellemzOi: feleldsségvallalas,

alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhet0ség

— Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,

hatarozott, jol értelmezi masok szavait

tSuZl:Jr'I(lile/se;gok — Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész
— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika
Egy¢b Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek
kovetelmények
A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol
— 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
— 2023. évi LIL torvény—a pedagogusok uj életpalydjarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
A munkakorre — Pedagdgiai Program
vonatkozo — 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi
legfontosabb igazgateis‘,r(')l
. . — 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol
jogszabalyok

— 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérdl

— 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrodl €s az azonositd koédok hasznalatarol

— 1992. ¢évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti,  gyermekvédelmi  intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl

— Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
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adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek ira
nyelve.docx
— A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iran
yelvek nemzetisegi_oktatashoz

— Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1€évo alapito okirat és a pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat az 6vodaigazgatd Gtmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 nevelémunkat.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egyiittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirdsokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzéseérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzéseérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési ilitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és az
6vodaigazgat6 iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztracidt (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rébizott gyermekek egyéni differencialt
nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
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Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyul6 egyéni felzarkdztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkod6 értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldéaséaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarél, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel vald taldlkozasokat, programokat (sziildi értekezlet,
iinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmeérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €és onképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

Az 6voda hagyomanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi, kozosségneveld hatasat
kihasznalja.

A nevelémunkéval, az 6voda mikodésével kapcsolatos — kotelezd déraszamon kiviili- rendszeres
vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végezze el.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasira sz6lo bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa’
(felhivas rendszeres 6vodéba jarasra) dvodaigazgato felé

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(1atas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidok
vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes iddszakara
kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok eldkészitése az
ovodaigazgatd szamara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altaldnos emberi és etikai, erkolesi
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miveltséggel, korszert szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s Uijitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedagogiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkdjanak fejlodéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli
céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiillonbozd szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvOen elkdtelezett az egyetemes emberi €rtékek, a nemzeti és egyetemes kultura
irant.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 6vodaigazgatod engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

* az igazolatlan mulasztas 6tddik napjandl, majd a tovabbi 11., 20. napoknal
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— A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk megvaldsitasat
az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:

— Azajogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozod kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgoz6 évodapedagogus kollégajat.

— Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6é gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérol.

— Az dvodaigazgatdt tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

— Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkajarol a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrél, sziiloi
konfliktusrol az 6vodaigazgatot tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok éltal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint

— az intézmény Ertékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli

— az intézmény érteékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a munkatervben
kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziildkkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld bandsmod végrehajtasaért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— az O6vodaigazgatoi €s mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megserteséert;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Az d6vodaigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvardsok
alapjan teljesitményértékelésére kertil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

ovodaigazgato €s helyetteseli,
szakmai munkakdzosségvezeto,
kiils6 szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

az SzMSz-ben foglaltak szerint,

az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6vodaigazgatod
megbizza.
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V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras -t61/t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Bp.,

6vodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bp.,

munkavallalo
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MUNKALTATO

Dajka munkakori leirasa
I.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 2. sz melléklet
Besorolésa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1), 3. sz.

melleklet
Paétv. vhr. 88. §
Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

Mletményen  kiviili
juttatasok

Puétv. vhr. 96-108. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény)

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR Dajka - 5221

szam

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az o6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott

1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbal All.
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Alapszabadsag: munkanap (Puétv. 90. § (3)

Gyerek utan potsz.: nap

Potszabadsag: nap

Eves Gsszesen: nap, ebbdl 15 nap munkavégzésre kotelezhetd
Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
— 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési
Képesitési szint — Minimum 8§ 4ltalanos,

— 1j alkalmazas esetén dajkai képesités
— HACCP vizsga

- Az oOvoda nevelési ¢és egészségligylr elbirasainak, belsd
Elvart ismeretek , . }
szabalyzatainak ismerete.

* Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz sziikséges megfeleld
ismeretekkel

* Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, ¢és
jellemzd ra az 6nképzés

* Munkijat az intézményi dokumentumokban rdgzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

* Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

Sziikséges képességek * A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

* Képes munkajanak hatékony szervezésére

* Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

» FElkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint plusz
feladatokat, tilmunkat vallal

* Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

*  Munkahoz val6 hozzédéllasanak jellemz6i: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis terhelhetdség,

— Kommunikéciojanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Személyes — Emberi kapcsolatainak ¢€és masokhoz valdé viszonyéanak

tulajdonsagok legfontosabb  jellemzdi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

* Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,

kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészseég, elvarasnak
megfeleld megjelenés, onkritika
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* 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
A munkakorre | ¢ 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
vonatkozoé . 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a qevglési-oktatési
intézmények mikddésérél és a koznevelési intézmények
legfontosabb . iz
. balvok névhasznalatarél
Jogszabalyo * Pedagogiai Program
* Alapito6 okirat
* Az 6voda bels6 szabalyzatai
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A koz0Osségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A oyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartéasi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.
Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasdban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokés-
szabalyrendjének alakulasat.
A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit
teljesiti.
Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonbozo tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
szlikséges eszk6zok elokészitéseben.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemtiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, 4gyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitdsdban.
Az 6vodapedagodgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.
Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).
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A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik a vezetd és az 6vonok
utmutatédsai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az o6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezeto altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szellztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6lt6z6ben.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
étkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitadsaban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyu;t.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Husvét, Evzér(')), iinnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fertdz6 megbetegedés esetén.

A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zaréasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertdtlenitése, tikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosésa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.

Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét

Havonta: Fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
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Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari id6északban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Az 6vodavezetd és oOvodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

Az éplilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden lizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgat6/foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertotlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri  leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

a padlo és feliilettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

radiatorok, cs6vek lemosasara; -

ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;

pokhalok eltavolitasara;

a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségligyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, fertStlenitést Uigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasii természetes szelldztetésre,

az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertdtlenitdé mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tdnyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett taroldsa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetden,
a textiliak gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa
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Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskori vezetd a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellen6rzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, —kommunikacidos és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vonokhdz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket €s a takarito eszk6zoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év0 6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a j6 munkahelyi
1égk6r megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-tol 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizé
kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamdra elOkésziti az aznapi
gytimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdd haszndlatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 6raig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6), takaritdsa -
felmosasa és rendben tartésa.

11:30 oratol gyermekek fogadésa az udvarrél/levegdztetésbdl - igény szerint, az 61tdzkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozéo mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.
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* Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltézkodésben igény szerint.
* 13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

10:00-18:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

* 10:00-11:30 oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritasa €s
rendben tartasa

* 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, 6ltozkodéshez segitségnyjtés.

* Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.

* D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

* acsoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa

* mosogatasi feladatok ellatasa

e 13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

* A csendes pihendt kovetd feladatok ellatésa:

» ¢ébresztés, Oltoztetés, fektetd dgyak elpakolédsa

* acsoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

+ tisztalkodasi teendok segitése

* uzsonnaztatas, edények konyhdba torténd szallitasa

* uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

* udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltozkodésben

* Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korll takaritdsa — porszivozas és felmosas,
asztalok fertdtlenitése

» Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése

* Folyos6 felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6é 6vodapedagogussal és kozvetlen
kollegéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
* A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziildkkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
* Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
ovodaigazgatot/foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.
JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

* Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmoso6 berendezési targyaiért €s
eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.
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* Balesetvesz€ly fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
ovodaigazgatot/foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkédjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, és az 6voda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
PL: Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
+  Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
ovodaigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
* Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
* A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értékelési kritériumoknak
megfelelden.

Ellendrzése
Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

Ertékelése

Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.
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V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras -t61/t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Bp.,

6vodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bp.,

munkavallald
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Ovodatitkar munkakori leirasa

I
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo o6vodaigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
Besoroldsa — a kozépfoku végzettséggel rendelkezok a havi 326.000 forint

garantdlt bérminimum legaldbb 107%-anak megfeleld havi
illetményre jogosultak. Besoroldssal nem rendelkezik.

Illetményen  kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

juttatdsok kedvezmény),
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR
szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattdrozés, leltarozds, intézményi levelezés, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgat6 rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora

Munkaidd megegyezes szerint

beosztasa
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1y életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag:  nap

Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves osszesen: nap, ebbdl 15 nap munkavégzésre kotelezhetd
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmeny Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

) , , 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai  végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség sziikséges

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges
képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Kivald szintl egyiittmiikodési készség, pontossdg, 0Onallo
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség

A munkakorre
vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol
1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl
Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
ALAPITO OKIRAT
Pedagbgiai Program
2011. évi CXIL. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A kozosségi egyiittmikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ mitkodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazdsi vagy megszlinési adatait felviszi, kezeli,
modositja 6vodaigazgatoi utasitas szerint.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt, szabadsag-
nyilvantartést, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat, sziikség szerint végzi a
postazast.
Vezeti a gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast.
Munkakori feladatainak megfeleléen miikddteti a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.
bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat, utalvanyrendeletet
készit, elszamolja a rovatot.
az étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési tipusokat,
tamogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondésokat, felkéréseket, havi zarast
készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat, koveti az atutalasokat és visszautasitott
befizetéseket.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartésat.
Vezeti az 6vodaigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
Az O6voda 0nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl adddoéan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dd adminisztraciot.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €s hataridore elszdmolja.
A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez az 6vodaigazgatd utasitasai alapjan.
Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgato/ utasitasa alapjan.
Irattari selejtezést végez.
Az dvodaigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti €s munkatiigyi ligyintézésben.
Etkezési, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.
Az 6vodaigazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszdmolja.
Gazdalkodik az ellatmannyal.
Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.
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Atveszi a kozérdekii adatot igényl6 altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget
nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az d6voda vezetdjének.

Nyilvéantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a
koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival Osszefiiggd adatkezelés, teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatia a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Ovodaigazgatéi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani iddszakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetenciak és
elvardsok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

ovodaigazgatd

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

az ugyiratok vezetésének kezelésére
az irattar megfeleld kezelésére
a téritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az &vodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az oOvodaigazgatd késziti el. A
neveldtestiilettdl ¢és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kdznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének rendeltetésszeri
mukodéséhez szolgalo feltételek biztositasa az 6vodaigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

— a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras -tol/tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Bp.,

ovodaigazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bp.,

munkavallald
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti €s miikodési szabalyzat elkészitése az 6vodaigazgato feleldssége, az 6voda neveldtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti koz0sség és a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely
az 6vodaigazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatéalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6zd, jovahagyott szervezeti €s mikodési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az Ovodaigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen

Modositdsa: az Ovodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
* A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Panaszkezelési szabalyzat
3. Ko6zérdekli adatok megismerésének eljarasrendje
4. Fiiggelék
Munkakori leiras minta
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ZARADEK

Az intézmény OM azonositdja: Készitette:
034506 Timmermann-Varga Edina
ovodaigazgato
Ph

Legitimacios eljaras

Sziiléi szervezet nevében véleményezte:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Sz.Sz. elnoke

Ovodaigazgatoi nyilatkozat

Az intézmeény felelos igazgatojaként Timmermann-Varga Edina nyilatkozom, hogy a
Erdoszéli Maganovoda (1121 Budapest, Eotvos u. 38/b ) miikodését meghatdrozo Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybe lépésével a fenntartora, a miikodtetore tobbletkitelezettség nem

harul.

Ovodaigazgatdi Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhaté az 6voda honlapjan: itp.//www.eszovi.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A Kkihirdetés napjatol visszavonasig

Késziilt: 3 eredetipéldany

Kelt: Budapest, 2025. 09. 01. napjan

Az elfogadott SZMSZ kihirdetésének napja: 2025. 09. 01,
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