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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatidsa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikdodés demokratikus rendjének garantalasa
¢érdekében a

Szazhalombattai Szivarvany Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrol sz616 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 a Szazhalombattai Szivarvany Ovoeda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa,
e azintézmény jogszerti miikdodésének biztositasa,
e a zavartalan miikodés garantalasa,
e a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az 6vodaigazgato hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

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

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo
jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

2023.¢évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
419/2024.(X11.23.) Korrm. rendelet a pedagogus tovabbképzés rendszerérd
48/2012.(XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai- szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagodgiai-szakmai
szolgéaltatasokban valo kozremikodés feltételeirdl.

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrdl sz0l6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

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

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

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

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

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
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Az intézmény altalanos jellemz6i az alapito okirata alapjan

A koltségvetési szerv alapité okirat
kelte:2023.12.08
szama:6/1/2023E
az alapitas idopontja:1978
A koltségvetési szerv
megnevezése: Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
A koltségvetési szerv
székhelye:
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkormanyzata
székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.
A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Szizhalombatta Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete
székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.
A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Szazhalombatta Viros Onkorményzata
székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az
iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen
taladlhatd lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi
négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. Gyermekétkeztetés sordn napi haromszori étkezés
biztositasa a gyermekek szamara.
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Oktatast kiegészito szolgaltatas

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Egyéb szolgaltatas

EsélyegyenlOség elOsegitését célzd tevékenységek €s programok

Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szazhalombatta varos kozigazgatasi
tertilete, elsdsorban az intézmény szdmara kijelolt korzethataron beldl.
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A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény 6nalloan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziligyi-gazdasagi feladatait a Gazdasagi Ellatd Intézmény (2440
Szazhalombatta [fjisag Gtja 7.) végzi, mint 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv,
a két intézmény kozott megkotott egyiittmiikodési megallapodasban rogzitettek szerint.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
folyamatok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Az O0vodaigazgatéo megbizasanak feltételei, rendje

Az ovodaigazgatoi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagdgus-
szakvizsga keretében szerzett 6vodaigazgatoi szakképzettséggel, legaldbb négy év pedagdgus-
munkakorben, vagy heti tiz foglalkozds megtartdsara vonatkozd 6raaddi megbizas ellatasa
soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdégus-munkakorben
fennalld, hatarozatlan iddre, teljes munkaidére szold alkalmazassal, vagy a megbizassal
egyidejlileg pedagogus-munkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre szolo
alkalmazassal.

Az 6vodaigazgato kinevezése, megbizdsa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény, a nemzeti koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. térvény €s a 2023.évi
LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol alapjan ovodaigazgatdi palyazat Gtjan torténik 5
évre sz0lo hatarozott iddtartamra. A kinevezési, megbizasi, felmentési jogkdr gyakorloja a
Szazhalombatta Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorldja Szazhalombatta Varos Polgarmestere.

Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti
el.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az Ovodaigazgatd képviseli az egyes szervezetekkel, fenntartoval, hivatalos
szervekkel torténd kapcsolattartas, és egyéb rendezvényeken, linnepélyeken valdo megjelenés
alkalmaval. Akadalyoztatésa, illetve tartos tavolléte esetén az intézményt az SZMSZ szerinti
helyettesitd képviseli. Vis maior esetén a Szazhalombatta Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-
testlilete megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.
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Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az intézményben foglalkoztatottak koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak, vagy
koznevelésben dolgozok a 2023.évi LII. a pedagdgusok j életpalyajarol szo16 térvény, a 2011.
évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, és a a 2012. évi I. torvény a munka
torvénykonyvérdl, valamint és a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény ide
vonatkoz6 rendelkezései érvényesek.

Pedagdgus munkakdrben a jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort az 6vodaigazgatd gyakorolja.

Vagyonnyilatkozat tételre jogosultak kore

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az dvodaigazgatod

e az ovodaigazgatd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo6 jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
éveében junius 30-ig kell teljesitent.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
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foglalkoztatasara irdnyul6 jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az 6vodaigazgato esetében a fenntartd, az dvodaigazgatd helyettes esetében pedig a
munkaltatdi jogkort gyakorolja, az d6vodaigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjdn fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasarol a  sziikséges
nyomtatvdnyokat is tartalmazo t4jékoztatd atadasarol a munkaltatd
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus formaban
a rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 €s a munkaltatd megbizdsdbol az Orzésért felelés a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a
nyilatkozat 4dtadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és
szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkoz6 és az drzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

Kiadmanyozas rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadméanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
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Az O6vodaigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozéasi jogot biztosithat {igyintézonek ¢&s
vezetonek is.

A o6vodaigazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigaz

gatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel Osszefiiggd dontések
iratait,

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

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az elbiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az 6vodaigazgaté - helyettes kiadmanyozza:

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

a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kdzbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmdnyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazas

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegz6 lenyomata

Hossza bélyegzoé | 2440 Szazhalombatta, Liszt

Szazhalombattai Szivarvany
Ovoda

F.stny.12.
Tel/fax:06-23-355-524
Adoészam:16935114-1-13
OM:032789
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Sz4zhalombattai Szivarvany
Korbélyegzo Ovoda

2440 Szazhalombatta, Liszt
F.stny.12.
Tel:06-23-355-524
OM:032789

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerl aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban az aldbbi dolgozok jogosultak:
* az dvoda vezetdje
= vezetO-helyettes
= Gvodatitkar
=  VCSGK Gazdasagi vezetdje
Az oOvodaban hasznalatos valamennyi bélyegzOrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. Az 6voda nevében aldirdsra és korbélyegzd haszndlatara az 6vodaigazgato jogosult.

A miikodés alapdokumentumai

A torvényes mitkddéstlinket, az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 - alap doku-
mentumaink hatdrozzak meg.

e Alapito Okirat
Az 6voda alapitoja altal készitett dokumentum, a nyilvantartasba vétel alapja, mely alapvetden
meghatdrozza az intézmény legfontosabb jellemzdit, jogszerli miikodését.

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Itt kerlilnek meghatarozasra, az intézményre, mint szervezetre és annak mikodésére vonatkozo
eléirasok. Ezen kiviil tartalmazza a munkakori leirdsmintakat, valamint az Adat-és Iratkezelési
szabalyzatot is.

e Pedagogiai Program
Ovodai neveldmunka legfontosabb, elsédleges helyi dokumentuma, mely az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjara éptl.

e Hazirend
Konkrét utmutatast nyujt az 6voda hasznalok szamara az 6vodaban valo tartozkodas, kapcsolat-
tartas stb. altalanos szabélyairol.

e Eves munkatery
Egy nevelési évre sz6ldan tartalmazza intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok eldre, idére beosztott cselekvési tervét a felelosok megjelolé-
sével.

Egyéb dokumentumok

e Tovabbképzési program

A tovabbképzési program 6t évre, mig a beiskoldzasi terv egy évre sz6ldan ilitemezi a pedagdgu-
sok szamara (hét évenként: 120 ora kotelezd) tovabbképzéseket.
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e Intézményi Onértékelési Szabalyzat (6t évre)
A program 6t évre, hatdrozza meg az 6vodapedagdgus, az intézmény onértékelésének, illetve
az egész intézmény teljes korl, intézményi onértékelésének a folyamatat, idérendi litemezését.

e Gyakornoki szabalyzat
A gyakornoki szabalyzat részletesen leirja a gyakornok foglalkoztatasanak szabélyait, a gyakor-
nok jogait, kotelezettségeit.

e Tiizvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi és kockazatértékelési szabalyzat
A balesetek elkeriilése érdekében itt kertilnek rogzitésre azok a szabalyozasok, amelyek a tliz,
¢s balesetvédelmi tevékenység megvalosulasat segitik elo.

e Nem dohanyzok védelmének szabalyzata
Az egészségmegOrzést biztositja azaltal, hogy leirja az intézmény teriiletén a dohdnyzassal (az
intézmény teriiletén tiltva) kapcsolatos szabalyokat.

e Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Az intézményben sorra keriil6 selejtezések, leltarozasok menetét, a folyamatok leirasat, a torvé-
nyesség betartasaval rogziti.

e TER szabalyzat
A pedagogusok és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitok teljesitményértékelésének dokumentuma.

Ezen feliil:
e Iratkezelési Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Anyag- és eszkdzgazdalkodas szabalyzat
A beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata
Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa
Egyiittmiikodési Megallapodas
Telefon hasznalati Szabalyzat
A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagogiai Program
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e Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

azévodaigazgatonal,

az irattarban,

Intézménytink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodaigazgato feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e Intézményi honlapunk

e az dvodaigazgatod

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil0k barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6vodaigazgatotol, helyettesétol
és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szodbeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az ovodaigazgatd -
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.
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e A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodaigazgatotol.

e Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozés el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre kertil a neveldi szobéaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

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

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

—
A

Ovodatitkar

Ovodaigazgat() helyettes Szakmai munkakozosség Szakmai munkako6zosség

A 4

[® vezet6 1. < vezet6 2.

Nevelotestiilet

A nevelo-
kizvetleniil
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Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktura:

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti  szintnek | A konkrét vezetdi beosztasok
1 megfeleld lehetséges megnevezeése (3)
vezetd beosztasok (2)

1. Legfelsdbb vezetdi szint 6vodaigazgatod ovodaigazgato
2. Magasabb vezetdi szint ovodaigazgato-helyettes ovodaigazgatd-helyettes
3. K6zépvezetdi szint munkakdzosség-vezetd munkakodzdsség-vezetd

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - ¢és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
e illetve vezetOkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiitkodésre vonatkozo
eldirdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas
A vezetOség tagjai:

e Ovodaigazgato

e Ovodaigazgato — helyettes

e szakmai munkako6zosség vezetok
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza.
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A feladatok elosztasdnak alapelvei:
e azaranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi €s intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vildgosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

o t4j¢kozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

e azintézmény valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az dvodaigazgatd késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetok a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet mukodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
ovoda vezetdségének a tagjai a belsO ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Feladat -és hataskorok meghatarozasa

Az ovodaigazgato feladat- és hataskore

Az intézmény ¢élén az Ovodaigazgatd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban. Az dvodaigazgaté munkakori leirasat a polgarmester késziti
el.

Az oOvodaigazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodaigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi.

Az 0vodaigazgato - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelos:
e az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, nem utal mas hataskorébe;
e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért;
e azintézmény pedagdgiai programjanak €s mas belsé szabalyzatdnak jovahagyasaért;
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e azintézmény képviseletéért;

e aneveloOtestiilet vezetéséért;

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belso kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért,

az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai €s pénziigyi folyamatokat nyomon

kovetd (monitoring) rendszer mikodtetéséeért,

e azintézményi szamviteli rendért;

e afolyamatba épitett, el0zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitkddéséért;

e apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

e anemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért;

e az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért;

e apedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért;

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért az
intézményben;

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéseéhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas

ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzeési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

e akozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

e a koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak alapnyilvantartds rendszerének
mikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsdért, a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért;

e aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOdi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;
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az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolési, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢&s
hitelességéért;

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerének intézményi miikodtetéséért, a pedagdogusok
szakmai ellenérzéséért €s a belsd onértékelésért.

Az 6vodaigazgato feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

a nevelomunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalésa;

az intézmény gazdasagi miikddésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, vald egyiittmiikodés, illetve a sziil6i
szervezetekkel valo egylittmikodés a kozépvezetok bevonasaval;

szakmai egylittmiik0dés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlésa,
az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben val6é dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdisa a munkavallalok
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodé ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagéért felelds rendszergazda munkéjanak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghalad6 Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és mukodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
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hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori €és egyéb vitakban, kivizsgélja a
bejelentéseket €s panaszokat;

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatoi jogkor
gyakorldjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

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

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhazott —
feladatokat.

e Belsd Ellendrzési Csoport létrehozasa, mitkddésének ellendrzése

e Pedagdgusok mindsitésének személyi és targyi feltételeinek biztositasa

Az Ovodaigazgato Kkizarolagos jog ¢és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és
az utalvanyozasi jogkor.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére
e a belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

Az 0vodaigazgatoi hataskor atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

e Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e Az oOvodaigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az dvodaigazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozdsségek vezetoire;
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A munkaltatéi jogkorébol
e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodaigazgato helyettesre.

A szervezeti egységek és a vezeto kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
e a szakmai munkakdzOsség
e a neveldomunkat kozvetleniill segité dajkdk, oOvodatitkar,
rendszergazda, takaritd, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremitkddésével — az Ovodaigazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢riekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az ovodaigazgato-helyettes feladat-, és hataskore

Vezetoi tevekenységét az 6vodaigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Az 6vodaigazgatdi helyettes munkakori
leirdsat az 6vodaigazgatd késziti el.
e Az dvodaigazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munk4jat.

Az 6vodaigazgato - helyettes felelds:
e neveldmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenorzéséért és értékeléséért,
e apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért
e asziildi szervezet miikodésének segitéséért
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e a helyettesitési beosztas elkészitéséért
e a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP rendszer miikodtetéséért
e az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e apedagbdgusok éves beiskoldzasi tervének eldkészitéséért.
e PME, PSZE eljarasok delegalt feladatainak elvégzése
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsd ellendrzések tapasztalataira
e azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatdé megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A vezetok helyettesitésének rendje

Az 6vodaigazgatd vagy ovodaigazgatd helyettes koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia az alatt az idészak alatt, mig az intézményben gyermek tartozkodik.

Az 6vodaigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az 6vodaigazgato akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel
az 6vodaigazgatod helyettes latja el, az azonnali dontést nem i1gényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Amennyiben a helyettes is akadélyoztatva van a
munkakdzosség vezetd veszi at feladatkorét.

Az 6vodaigazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsédra vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Ha egyértelmlivé valik, hogy az Ovodaigazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket

akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az 6vodaigazgato-helyettesnek kell ellatnia.
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Az 6vodaigazgato tavollétében képviseleti és aldirdsi joga a vezetd helyettesnek van.

Az 6vodaigazgato és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az dvodaigazgato altal
irasban adott megbizéas alapjan torténik. Az irdsos meghatalmazéassal rendelkezé pedagogus
felel az intézmény biztonsagos muikddéséért. Személyliket az éves vezetéi munkatervben is
meghatarozzuk.

Ez utolso6 pont szerint illetékes 6vond munkaltatoi jogokat nem gyakorolhat.

Az 6vodaigazgato, illetve a helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

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

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

o ahelyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6% oratol 8% oraig, illetve a 16%° oratol 18%° oraig terjedd idBben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A vezetok benntartozkodasanak rendje

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

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val¢ tartozkodas rendje
Ovodaigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 10 ora
Ovodaigazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd draszdma: 24 ora
Munkak6zbsségvezetd vezetd Heti munkaideje: 40 ora

kotelezd draszdma: 32 ora

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt az intézményben vezetd, vagy intézkedésre jogosult személy
tartozkodik.
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Egyéb felelosok feladat-és hataskore

A munkakozosség-vezeto feladat-és hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinadldsara munkakozOsség-vezetot valaszt, akit az
ovodaigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfeleléen végzik.

Feladata:

a szakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdajanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellenOrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasdban

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerli segitésé¢hez

irasos elemzés, értekelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

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

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi €s jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP -
hez igazod6 éves litemtervét,

ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladést
¢s az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, atsorolasra
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakozosség éves munkajardl szo16 irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakodzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladat-és hataskore

Feladata minden tanév kezdésekor:
e A munkavédelmi eldirdsok ismertetése.
Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
A tlizriad¢ terv elkészitése, kifliggesztése.
Tlizriadd proba tartasa évente egy alkalommal.

A gyermek-, és dolgozdi balesetek nyilvantartasa:

A nyolc napon tal gyogyul6 sériilés esetén a torvényi eldirasnak megfeleléen vizsgalatot kell
inditani, jegyzokonyvet, internet alapt jegyzdkonyvet kell felvenni, melynek egyik példanyat
a sziilé kapja meg, masodpéldanyat a fenntartonak kell tovabbitani, harmadik példany az
intézményben marad;

Stlyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell, ilyen esetekben kézépfokit munkavédelmi
szakképesitéssel (munkavédelmi megbizott) rendelkezé személy bevonasa sziikséges;

A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az oOvodaigazgatd biztositja a sziildi ko6zOsség
képviseldjének a részvételét.

Gyermek -¢és ifjusagvédelmi feladatokat ellato pedagogus feladat-
és hataskore

e Nevelési ¢év kezdésekor a sziilok helyben szokasos modon kapnak
tajékoztatast a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy
mely idépontokban hol kereshet6 fel.

e Az 6voda hirdetétablajan a sziilok altal jol lathaté helyen keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, telefonszamat
(Jarasi Gyamhivatal, Csalddsegitd- Gyermekjoléti Szolgalat, Szakértdi Bizottsag).

e Az Ovoda gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal, a személyes talalkozas sziikség esetén torténik.
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Szakmai feladatot ellatok feladat-, és hataskore

Az 0vodapedagogusok feladat-, és hataskore

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldséggel ¢és Onalloan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon vialasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva nem képes, ezt
megbesz¢Eli az dvodaigazgatdval.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az 6vodaigazgatonak.

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észlel €s jelzo rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kdveté dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az évodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése
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e azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése

o statisztikdk hataridére torténd elkészitése

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

e sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

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

Gyogypedagogus

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodaigazgato.

Heti kotelezd oraszama: 24

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben végzi az SNI BTMN gyermekek, egyéni vagy
csoportos fejlesztését, és szlirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tanacsaddssal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel valdo hatékony egylittmikddés
kialakitasat célzd feladatokat. Az tovabbi heti tiz o6rdban a foglalkozasok szervezésével,
elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, elokésziti a gyermek, szakellatdsba torténd
iranyitasat, a munkaidé fennmaradé részében pedig a munkakdréhez sziikséges informacidok
feldolgozasaval, az 6vodai, dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a
szakmai fejlddéséhez sziikséges tevékenységeket végez. Részmunkaidds foglalkoztatas esetén
a koordinatorral val6 kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan
csokken.

Feladatai:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleloséggel ¢és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.
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e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az 6vodaigazgatoval.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az 6vodaigazgatonak.

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleloen alkalmazza.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban ra harulod
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelsségére terjed ki.

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

Ovodapszicholégus

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az dvodaigazgato.

Heti kotelezd oraszama: 22

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek, egyéni vagy csoportos
szlirésével, vizsgalataval, konzulticioval, tandcsadassal (a tovabbiakban: kozvetlen
pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal
¢s sziilokkel valé hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzd feladatokat. Az tovabbi heti tiz
oraban a kozvetlen pszicholédgiai foglalkozasok szervezésével, elOkészitésével kapcsolatos
feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai szakszolgédlat 6voda-, iskolapszichologus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a gyermek
szakellatasba torténd iranyitdsat, a munkaidé fennmaradd részében pedig a munkakoréhez
sziikséges informéciok feldolgozéasaval, az o6vodai, iskolai dokumentécid elkészitésével
kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A
kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési, tanitasi v
alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithatdo. Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a
koordinatorral vald kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi id6kerete aranyosan
csokken.

Feladata:
e clsdsorban preventiv munkat végez,
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e a szakszerll pszichologiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

e a munkatarsi egyiittmiikddés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, szlikség és igény szerint.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

Nevel6-oktato munkat segitok feladat —és hataskorei

Ovodatitkar feladat-és hataskore

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezik, akinek feladata elsdsorban az intézmény
adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii miikodéséhez
szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
ovodaigazgato.

Ovodatitkar munkaidé beosztasa: Munkarendben foglaltak szerint
Feladata:
e (Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o FElkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolasokat.
e Feleloséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat , leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.
o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
e A vezet( utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.
e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
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e (Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az dvodaigazgatd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adédoan szamitogépen végzi a béradatok

nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

o Kezeli a vagyonkimutatést és a hozzé kapcsoldodo adminisztraciot.

e A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegii beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszdmolja.

e (Gazdalkodik az ellatmannyal.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleloséggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illetdleg.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e aziigyiratok vezetésének kezelésére

Pedagogiai , gyogypedagogiai asszisztens feladat-és hataskore
Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Munkajat a vezetd
helyettes altal meghatdrozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatod gyakorolja.

o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

e A foglalkozas gyakorladsa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggden az

6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Beosztisa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

e A foglalkozdsokon az 6vond iranyitdsdval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznilatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.
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e Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Jatek foglalkozasokat dnalloan tart.

e Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovo6ndi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

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

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kor felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodaigazgato -helyettes felé.

Dajka feladat-és hataskore

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa: Munkarendben foglaltak szerint

Feladatuk:

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremitkodik
a gyermek egész napi gondozdsiban a kornyezet rendjének, tisztasagdnak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

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

e Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

o Az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremukodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

o Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

e A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idodben sajat csoportjukban is végeznek feladatokat.
Miszakeserét nagyon indokolt esetekben csak a vezeté - helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport tdrésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban évzaro értekezleten.

Takarito feladat-és hataskore
Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatod gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkéval,
részben az dvodaigazgat6 -helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora
e Munkaidejét- feladatatol fiiggéen — eldzetes megbeszElés alapjan, a munkakori
leirasban rogzitett osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalinos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.
A szényegeket naponta porszivozza.
A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.
A helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szelloztetést végez.
A csoportszobakat ¢és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
0lt6z0, felnétt mosdd 6lt6z6, iroddk, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres,
fertdtlenitds bo vizzel felmossa.
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e (Gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasardl, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

Tisztan tartja az 6voda eldtt a jardat.

Gondozza a folyoson és az iroddkban talalhaté ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

A rendezvények soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az
ovodaigazgato - helyettes kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel
az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

o koteles a kozvetlen felettesének bejelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol vald gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodaigazgatd -helyettes felé.

Kertész, karbantarto
Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
A foglalkozés gyakorlasa soran el6forduld feladatokat részben 6nédllo munkéval, részben az
ovodaigazgato -helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 ora
e Munkaidejét- feladatatol fiiggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori
leirasban rogzitett osztott €s folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalinos feladatok

Elldtja a munkakori leirdsaban megfogalmazott feladatokat. Tevékenységét jo
munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.
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Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
Udvari feladatok:
e az dvoda el6tti jarda teljes feliiletének takaritasa
e valamennyi, gyermek altal hasznalt bejérati teriilet takaritasa
e szeméttartd edények be- és kivitele az elszallitds napjan. A tarold és az edény
tisztantartasa, fertdtlenitése sziikség szerint.
o levelek, gallyak begytijtése
e az udvar terliletén a novények apoldsa, gondozisa (&séas, gereblyézés, iiltetés,
metszes, locsolas, flinyiras)
e ajatszoudvar tisztantartasa, locsolasa
e udvari jatékok szemrevételezése, kisebb hibdk javitdsa, nagyobb hibak esetén az
ovodaigazgato tajékoztatasa
e a homokozok tisztantartasa, asasa, locsolasa, letakarasa, fertotlenitése
e hoeltakaritas, sikossag mentesités - a munka elvégzése id6tartamara az dvoda kiilsd
bejarati kulcs egy példanyat hasznalhatja.
e eresz és vizelvezetd csatorna tisztitasa, karbantartasa
Epiiletben elvégzendd feladatok:
e ¢piileten beliili kisebb javitasok, hibak megsziintetése, elharitasa
viz szerelvények sziikség szerinti javitasa

e fénycsovek, izzok cseréje,

e redonyok javitasa

e ajtok, zarak, kilincsek javitasa

e nyilaszardk javitasa, szigetelése

e U butorok Osszeszerelése, elhelyezése

e Dbutorok, hasznalati targyak javitasa, felgjitasa

e padlas és udvari tarolo rendbetartdsa, selejtezésre szant targyak gytijtése, kezelése
e karbantartasi anyagok  beszerzése, leltarozdsa, részvétel az  Ovodai

anyagbeszerzésben

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén. Ezen feladatokat, az dvodaigazgat6 -
helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Felelossége Kiterjed:

e a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok, eszkozok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek.

o koteles a kozvetlen felettesének bejelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valdo gondoskodasra
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodaigazgatd -helyettes felé.

Onértékelést taimogaté munkacsoport

Az intézmény Onértékelésének célja: az intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése-
ovodapedagdgusra, - vezetore, - intézményre vonatkozoan.

Az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellenérzését végzo pedagd-
gusok az 6vodaigazgato altal kijelolt, a feladat ellatdsahoz sziikséges jog- €s feleldsségi korrel
felruhazott csoportja.

Feladatai:

e Az onértékelési rendszer miikodésének megtervezése sordn figyelembe kell venni,
hogy a pedagdgusok onértékelése a tanfeliigyeleti ellendrzéssel Osszhangban
torténik, igy az értékelési teriiletek és szempontok azonosak, tehat az értékelés
alapjat a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok alkotjak.

e A feladatok végrehajtasdhoz feladattervet készit. Az Eves munkaterv tartalmazza a
fejlesztési folyamat leirasat, az elvégzendo6 feladatokat, azok iddbeni iitemezését és
a végrehajtasért felelds személyek neveit.

Onértékelést tamogaté munkacsoport vezetéjének feladatai:
Az onértékelést tamogatdo munkacsoport vezetdjét az ovodaigazgatd kéri fel, és bizza meg.
Feladatai:
e Az intézményben folyd Dbelsd Onértékelési feladatok végrehajtasanak
Osszehangolésa,
e Az éves munkatervben foglaltak teljesiilésének figyelemmel kisérése, és a
mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak szervezése, végrehajtasa,
e A mindenkori Onértékelési rendszer miikddtetésének, a fejlesztési feladatok
végrehajtasanak dsszehangolasa,
e Az Onértékelési rendszerrel kapcsolatos dokumentaciok és az OH informatikai
rendszer kezelése,
e A rendszeres évenkénti, 5 évenkénti intézményi onértékelési program elkészitése,
végrehajtasanak szervezése, lebonyolitasa, az eredmények értékelése, beszamolas.

Az intézmény kozosségei

Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdéi koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak, vagy koznevelési
dolgozok ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka
torvénykonyve mellett a a 2023. LII. sz Pué térvény hatdrozza meg. Az alkalmazottak egy része
nevel6-oktatd munkat végzéd dvodapedagoégus, a tobbi dolgozod a nevelé-oktaté munkat
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kozvetleniil segit6.. Az alkalmazotti kzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
kolléga a tagja.

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

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

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

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

° atszervezésével,
o feladatanak megvaltoztatasaval,
o nevének megallapitasaval.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezletek célja és feladata:

e Az o6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés
Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa
A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, feleldsok kijelolése
Munkaszervezési kérdések megbeszélése
A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése
Tajékoztatas aktualis kérdésekrdl
A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa
Tlizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek, forumok,

e megbeszélések,

e intézményi Osszejovetelek (linnepek, rendezvények).
Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, a neveld6 munkat
kozvetleniil segitok (dajkak, pedagdgiai asszisztens) €s a technikai dolgozok egyiittmikodését.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteinek rendszeres, tervezett idépontjait az Eves munkaterv
(évente harom alkalom) tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosséget az Ovodaigazgatod
ovodaigazgatd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az évoda
egészének mitkddését érintd kérdések targyaldsara kertiil sor. Az értekezletr6l minden esetben
jegyzokonyv készil.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleménye-
z¢si, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az éltaluk delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni. (A kapcsolattartas nevelési évre szold
rendje, az Eves munkatervben torténik.)
Napi kapcsolat van (telefonon) az Ovodaigazgatd, Ovodaigazgatd -helyettes, az
ovodapedagdgusok kozott. A vezetdk a napi munkavégzéshez, és egyéb tevékenységhez
sziikséges szakmai, és egyéb informéaciokat telefonon adjak at a telephelyen dolgozo
alkalmazottaknak.

Az intézmény szakmai kozosségei

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve és a 2023. LII. PUET szabalyozza.

A nevelétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

39


mailto:szivarvany@battanet.hu

Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
OM:032789
2440 Szazhalombatta
Liszt Ferenc stny. 12.
Tel/Fax: 06-23-355-524; 540-425
e-mail: szivarvany(@battanet.hu

rendelkezik.
A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e a Pedagogiai Program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadésa,
az Eves munkaterv elfogadasa,
az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a Tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a Hazirend elfogadasa,
Intézményi Onértékelési Szabalyzat alabbi rendelkezéseinek elfogaddsaban: az
intézményi elvards rendszer (pedagogus, vezetd, intézmény) meghatdrozasdban,
valamint az értékelés rendjének, litemezésének meghatarozasaban.
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Nevel6testiilet véleményét ki kell kérni
e Pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztisa soran
e Az 6vodaigazgato -helyettes megbizasa ill. a megbizas visszavonasa esetén
¢ Kiilon meghatarozott tigyekben
¢ A dokumentumok elfogadasa elott.

Nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendes neveldtestiileti értekezlet melynek tervezett idépontjait, témait az éves munkaterv
tartalmazza:

* tanévnyito értekezlet,
= félévi értekezlet,

= szakmai értekezletek,
= tanévzaro értekezlet.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az dvodaigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja
e apedagbgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyuld atfogo6 elemzés,
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e abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodaigazgato az eldterjesztés irasos anyagat
a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6vodaigazgatd sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, 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 nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

A nevelétestiileti értekezlet levezetését az Ovodaigazgatd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség keletkezik,
a hatdrozatot az 6vodaigazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd €s hitelesitok nevét

e ajelenlévik nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az dvodaigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

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

Az O6vodaigazgatd palyazat nélkiilli megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti
értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének

hatarozatképességéhez az dvodai neveldtestiilet kétharmadéanak jelenléte sziikséges.
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A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési
jogviszonyban foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem
jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzdsség
véleményét is.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A Nevelotestiilet feladatkorébe tartozod ligyek elokészitésére vagy eldontésére, a szakmai
dokumentumok atdolgozésara, modositasara tagjaibol meghatarozott iddre, vagy alkalmilag
munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkako6zosségre.

A megbizést az 6vodaigazgatd a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatdrozott idore adja.
(kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e a bizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét
e anevelOtestiilet elvarasat
e abeszamolas formajat
e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag

e Panaszt kivizsgald bizottsag

e Program bevalast vizsgald bizottsag

e Felvételi bizottsag

e stb.
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazé joga és kotelezettsége:
Az atruhazo joga, hogy
e az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok
igényekhez jobban igazodé miikodése céljabol egyes jogait az dvodaban miikodd
szervezetekre ruhazza,
e megszabja az atruhdzott hatdskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,
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e az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozoan meghatirozza a beszamoltatds modjat
¢s hataridejét,
e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo6 kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és
koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkorrel éljen,

e a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
e ahataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja
felé.
e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolasra vonatkozé szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. A beszamolas modja jellemzden a kdvetkezd
lehet:
e szobeli tajékoztatas,
e a dontésrol szolo hatarozat kivonat megkiildése,
e hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

e 1dokozoket (heti, havi stb.),

e pontos idopontokat (dontést koveto ... nap),

e naptari hatarnapokat (minden honap ...10-1g) stb.
A szakmai munkak6zdsségek az éves munkdjukrdl sz6l6 beszamoléas soran adnak szamot a
nevelbtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az ovodavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az 6vodaigazgatd és az 6vodapedagogusok rendszeresen, valamint sziikség szerint egyeztetik
az aktualis feladatokat, melynek idopontjai az éves munkatervben keriilnek meghatarozésra.
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Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az oOvodaigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
tanacskozasok, megbeszélések.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az 6voda
éves munkaterve tartalmazza. Az elére nem meghatdrozhaté tanicskozasok iddpontjainak
kihirdetésérél az Ovodaigazgatd -helyettesek, vagy a munkacsoport vezetdk, illetve az
ovodaigazgato altal azzal megbizott 6vodapedagogusok kotelesek gondoskodni.

A szakmai munkakozosség kapcsolattartasanak a rendje,
részvételiikk a pedagogus munkajanak a segitésében

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkako6zosségek napi munkéjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodaigazgatd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkdjukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjadk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakdzosség vezetOk az Ovodaigazgatd irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
¢s/vagy email - ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakdzosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény

vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld €s oktatdo munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos

ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyujtas a munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejleszté munkdhoz mddszertani segitségnyjtas,

e javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
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az ovodaigazgatd palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté6 modszertani konyveket,

segitségnyujtds az ovodaban folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatésa,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakozdsség témajaban kozdos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend uj szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa.

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

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az 6vodaigazgatd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idékozonként a munkakozosség
tevékenyseégérol.

frasban beszamold, Osszefoglald elemzgs, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

a kapcsolattartasban egyre névekvo szerepet kell adni az e-mailes informdacionak és
kommunikécionak.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.
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A sziiloi munkakozosség és az ovodaigazgato kapcsolattartasa

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az 6vodaigazgato €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmitkddés tartalmat és formajat
az éves munkaterv €s a sziil0i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
szll6i szervezet mikddésének feltételeirdl az Ovodaigazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a
hazirend is tartalmazza.

A szilok a jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet, illetve
ovodaszéket hozhatnak létre. A szilildi szervezet sajat SZMSZ-érél, {igyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.

A sziiloi szervezet és az 0vodaigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az 6vodaigazgatd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado iigyekben az 6vodaigazgato helyettes tart kapcsolatot.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodaigazgatod gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A szililéi szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az ovodaigazgaté kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdciodkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor

J a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa

o a vezetok intézményben vald benntartozkodasa

o belépés és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem 4llnak

jogviszonyban az 6vodaval

o a vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modja,
o kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

J az tinnepélyek, megemlékezések rendje

o rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
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o az adatkezelési szabalyzat -elfogadasakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban

o a hazirend elfogadéasakor

o a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

J a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetoi palydzatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdsaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevel6testiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket a kdznevelési 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 sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az 6vodaigazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a szildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek -a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl, a meghivasrél az
ovodaigazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
6vodaigazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.
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A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az dOvodaigazgato Kkozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a

kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorldsdhoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a sziiloéi szervezet nevére szo6l0 levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

a szllo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
és miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziild1 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egytittmlik6dés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mitkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

e Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

o Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval

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

Az intézmény miukodésének rendje

e Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
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Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az 6vodai nevelési év
rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

a szilinetek idétartamat

a nemzeti és dvodai linnepek meglinneplésének idépontjat

az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célii 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az ilinnepek idépontjardl az elsé sziil6i
értekezleten tajékoztatast kell adni.

Az errdl sz0l6 tajékoztatast évente minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara fel kell tenni, valamint a KIR rendszer kozzétételi
listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulés ellendrzéséért az dvodaigazgatd helyettes
a felelds.

Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt sziinetel.

Az intézmény:

Nyari zarva tartdsanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig

A nevelés nélkiili munkanaprdl a sziil6t legalabb hét nappal hamarabb tajékoztatni kell.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti elldtasra vonatkozo sziil6i
igényeket irdsban - a zarva tartds el6tt - az 6vodatitkarnak kell Gsszegylijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 6% - 18% 6raig. Az 6voda vezetdjével tortént
elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben (rendezvény, sziild
értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel 6%- 7% -ig, ill. délutan 16%° - 18% ¢6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti 18 h-ig dolgozo6 dajka zarja.

Etkeztetések rendje:

Az intézmény napi hdromszori étkezést biztosit a gyermekeknek.
Tizoérai idépontja: 8:30

ebéd idépontja: 12:00

uzsonna idépontja: 14:30

Az étkeztetést: az 6vodapedagdgusok, dajkak, asszisztensek segitik
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Csoportok szervezési elvei

Az dvodai csoportokat életkor és a sziilok egyéni kérését figyelembe véve alakitjuk ki.
Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

Az 0vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
szll6 - targyév aprilis 15. napjaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betolti a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményet, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az dvodaigazgatd vagy a
védond, tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhet6 ki. Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében a kérelem a targyév 4prilis 15. napja utdn is benytjthatd. Az eljaréds id6tartama 6tven
nap.Az o6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas rendje

A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntarté hatdrozza meg. Az évoda koteles
felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki €letvitelszeriien az 6voda korzetében lakik.

A sziil6 gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek ovodai
felvételérdl, atvételérdl az 6vodaigazgatd dont. Ha a jelentkezd gyermekek szama meghaladja
a felvehetd gyermekek szamat, akkor az 6vodaigazgatd bizottsagot hiv 6ssze, mely javaslatot
tesz a felvételre.

Ovodai jogviszony megsziinése
Megsziinik a gyermek dvodai elhelyezése, 6vodai jogviszonya, ha:
= agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
= a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodéabol
torténd kimaradasara,
* agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
» az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.
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Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitdsi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztdsat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gydmhatdsag a
kérelmét legkésoébb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziilot:
= agyermeke 6vodai felvételérol,
» az ovodai jogviszony megsziinésérol,
= a gyermek fejlodésével kapcsolatos dontésérol,
* az intézmény mitkddésének rendjérol,
* tovabbd minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozdan a jogszabdly az
értesitést eldirja.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kdovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozdsakor: a gyermek ovonotdl vald atvételéhez, atoltoztetésehez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

e A sziilének, a gondviselonek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
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e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezo kiilsé személyeket a
ovodaigazgatonak jelenti be.
e A fenntartéi, szakértéi, szaktanicsaddi ¢és egyé€b hivatalos latogatds az
6vodaigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodaigazgato engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodaigazgatonak
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az dvodaigazgatd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
e {innepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartdozkodas az 6vodaigazgato altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkoddsa TILOS!.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
Alapito okiratban foglaltak és a fenntartoval torténd egyeztetés szerint lehetséges.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €és oly modon hasznéljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az ovodaigazgatotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd irdsban engedélyezi
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6vodaban csak
érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkoddé minden személy koteles:
e A kozos tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni.

52


mailto:szivarvany@battanet.hu

i Szazhalombattai Szivarvany Ovoda

" OM:032789
e 2440 Szazhalombatta
Liszt Ferenc stny. 12.

— Tel/Fax: 06-23-355-524; 540-425
e-mail: szivarvany@battanet.hu

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka ¢€s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok:

Naponta meg kell gy6zddni a targyi feltételek biztonsagossagarol, az udvari jatékoknak mindig
eldirasnak megfeleld allapotiinak kell lennitik.

Feleldse: balesetvédelmi felelds -Horvath Henrietta

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belsé -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatdé az intézmény Belsé kontroll rendszer
miikddtetésének szabalyzataban. A belsd ellenérzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarél €s annak szinvonalardl.
e Az ellendrzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnytjtas,
egylittgondolkodas, Osztonzés.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.
e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
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Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodaigazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

Az ellenérzés Kkiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelémunkahoz kapcsolodé adminisztracidé pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

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

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa

o az eredményesség  vizsgalata, a pedagdgiai  program
kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodaigazgato a felelds.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az dvodaigazgatd
e aszakmai munkak6zdsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertiil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.
A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az 6vodaigazgatd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodaigazgato altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentéciok ellenérzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Teljesitményértékelés-TER

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Az 6vodaigazgatod/foigazgato értekelését a fenntartd végzi.

A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét egyoldaltian hatarozhatja meg a teljesitményértékelés eredménye alapjan azzal,
hogy a havi illetmény a korméanyrendeletben meghatarozott illetménysav also és felsd hatara
kozott lett meghatarozva, akkor annak alsé hataratol alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhatd
meg.

Az 6vodaigazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkodoket vonhat
be.

Bevont kézremiikodok
-Banki Anna 6vodaigazgatd helyettes

- Meszlényi Korinna munkak6zosség vezetd
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A bevont kdzremiikdodok a teljesitményértékelési iddszak eldtt, legkésdbb augusztus 31-ig az
értekeld  vezetd  altal irasban  meghatdrozottak alapjan  kotelesek  ellatni  a
teljesitményértékelésben ellatandod feladataikat. A teljesitmény meghatdrozasa a személyre
szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatelldtds egyes Osszetevoit megjelenitd
egységes értekelési szempontok alapjan kell értékelni.

Ovodapedagdgus/ pedagdgus véezettséeli neveld és oktatd munkat véezdk
teljesitményértékelésének a lebonyolitdsa

Az oOvodapedagdgus / pedagogus végzettségli neveld és oktatd munkdt végzok
teljesitményértékelésének a lebonyolitdsa személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3
meghatarozott cél) jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval
szemben tdmasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

. az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belso
szabalyzataiban szerepld célokhoz;

. az adott pedagogus el6zd teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében
(ha volt ilyen) meghatérozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasa (ha miikodik munkakozosség) illeszkedjen a
munkakdzosség feladatkoréhez.

A személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/mddszertani, valamint egyéb teriileteket
Olelhetnek 4at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsolodo
elemeket is.

A pedagbdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az 6vodaigazgatod
feladata.

Nevelési év kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai miikodését,
illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontden befolyasold, elére nem lathaté esemény)
van lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara, nevelési évenként egy alkalommal,
februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével torténik.

Nevelési év kozben az ovodaigazgatd vagy a foigazgatd altal kijelolt személy (példaul
tagintézményigazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezeté koveti nyomon az egyéni
személyes teljesitménycélok teljesiilését. Személyiilet az intézményi SZMSZ-ben kell
meghatarozni.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban jinius 30-ig, de legfeljebb
szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza
meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra
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vonatkoz6 eljarés szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon
beliil, legkésdbb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Az értékeld vezetd altal bevont kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes
értekelés pontszdmara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékelési szempontok sulyozasa értékelési skala

Az 0sszes elérhetd pont pedagogusoknal 100 pont, amely a kovetkezdképpen all dssze:

. 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, sszesen legfeljebb 24 pont;
. 7 értékelt teriilet esetében Gsszesen legfeljebb 76 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzz6n a mindségi munkavégzésre.
Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil 6sszevethetdek.

Az alkalmazand¢ értékelési kategoridk a kovetkezok:

. kiemelkedd teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),
. atlagos teljesitmény (50-80% kozott),
. fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, az aldbbiak szerint:
. a kiemelked6 teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas
biztositasa;

. az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg
tobbletjuttatast;

. a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen
meghatarozott fejlesztési eszkozt (pl. tovabbképzésen valod részvétel, hospitalas).

Az értékelend6 személy esetében az értékelés eredménye szerint lehet;

e kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

e atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, ¢s 80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
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A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
e az ¢értekelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy
e az¢értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A fejlesztendd teljesitményszintet nyujté értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint
az értékelt személlyel kzosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

Ovodapedagégusok kotelezé képzése

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a neveld-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérdl sz0l6, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérdl szol. Ennek
alapjan a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt kdtelezd 10 ords képzést és az ezt kdvetd
vizsgat, tavoktatdsi forméaban kell elvégezni minden O6vodapedagodgusnak, a Nemzeti
Kozszolgélati Egyetem altal biztositott platformon. A vizsga sikeres teljesitéséhez hiisz
kérdésbdl tizenotre kell helyesen vélaszolniuk, els6é korben 2025. januar 31-éig.

Belso ellenorzési csoport miikodése

A jogszabalyban el6irt oOnértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a
folyamatokat a belsd ellendrzési csoport iranyitja. A csoport 1étszama 8 £0, a terhek csokkentése
¢s a feladatok elosztasa érdekében.
A csoport tagjait nevelési értekezleten az 6vodaigazgato jeloli ki.
A csoport feladatai:
o clkésziti az intézményi elvaras-rendszert,
e Osszedllitja az adatgytjtéshez ( kérddivekhez, interjikhoz) sziikséges kérdéseket,
o clkészitik az 6téves programot €s az éves értékelési tervet
aktualisan érintett kollégak tajékoztatasa
értekelésbe bevont kollégak felkészitése, tdjékoztatasa
OH informatikai feliilet kezelése.

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenorzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a VCSGK, Gazdasagi
Szervezetének belso ellendre latja el. Az intézményben a belso ellendrzés a hatalyos 368/2011.
(XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfeleléen
torténik.
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A belso ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségii €s mindségii informaciot
a torvényes mukodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

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

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

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

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belso ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e intézmény ¢és a VCSGK egylittmiikddési megallapodésa
e belsd kontroll rendszer mikddtetésének szabalyzata

Belsé ellenérzésre jogosultak:
e (vodaigazgato
e Ovodaigazgato -helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

A belso ellendrzés tlitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
o kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hiAnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poladsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4apolasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
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erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tunnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek é€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomdnyépoléds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével

crer

e az intézmény belsd dekoracigjaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
e polon
e leveleken
e meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos dvodai linnepeken a logo haszndlatat szorgalmazzuk.
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A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyitd tanacskozas:

Az ovoda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.
nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-1g

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

karacsonyi linnepség

Pedagdgus nap

az 0j dolgozo koszontése,

nyugdijas bucsuztato,

kozos linnepként pedagdguskdszonto,

kozos kirandulasok tartoznak.

Gyermekeink ¢életéhez kapcsolodo tinnepeink, hagyomanyaink:

Fiokakoszontd nap
Anyék napja,
Evzaré, Bucsu
Gyermeknap,
Sziiletésnapok,
Kirandulasok,
Jatszonapok.

Néphagyomanyokhoz kapcsolddoé linnepek:

Tokfesztival
Marton Nap
Lucazas
Karacsony,
Farsang,
Mikulas,
Husvét,
Plinkdsd

A természettel szorosan 9sszefiiggd linnepek:

Allatok vilagnapija,
Viz napja,

Fold napja.

Madarak és fak napja

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
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tinnepek nyilvanosak. Az oOvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.

Kiilso kapcsolatok formaja és rendje

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

e Altalanos Iskola
Az oOvoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a varos iskolainak
igazgatoival, pedagoégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e linnepélyeken, szakmai programokon valo kélcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

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

e Bolcsode
A kapcsolattartds célja: a bolecséde — o6voda atmenet megkonnyitése, a gyermekek
zokkendmentes beilleszkedésének biztositasa.
Kapcsolattartd: 6voda vezetdje, és/vagy az altala megbizott 6vodapedagogus
Kapcsolattartas formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel
o gyermekek elézetes megismerése, 6vodapedagdgusok latogatasa a bolcsddében
e gondozondk latogatasa az Gvodadban nyomon kovetés, tajékozodas céljabol
e szakmai programokon valo részvétel
Gyakorisag: az 6voda megkezdése elott, €s az Slelkezési iddszak végén

e Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
A feladatellatasra szo616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkdotni.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az Ovodaigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az
o6voda pedagodgiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes kort egészségtejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagodgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodaigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a
Pedagogiai Szakszolgalattal.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
pedagbgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Pedagbgiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az O6vodaigazgatd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagogiai
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

e Logopédus és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
o6vodapedagogus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Pedagdgiai Szakszolgalat logopédusa biztositja,
a fenntart6 altal megallapitott draszdmban.
Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagodgusokkal, konzultacio,
informdci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén
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e Gyermekjoléti Szolgalattal, Varosi Csaladsegité és Gondozasi Kozponttal,

Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodaigazgato, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

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

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevenciojara,

o szillok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

e Fenntartoval
Kapcsolattartd: 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato -helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikoddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valod
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miitkddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai

szobeli tdjékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informéci6 szolgaltatds az intézmény miikodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsolédoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
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e Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatdja, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formadja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

e Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattartd: ovodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munk4jarol folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet és
a sziilo1 szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

o Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodaigazgato tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének és
helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.
Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

e Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: 6vodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodaigazgaté kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara 1étrehozott intézményekkel.

e A PSZ ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel
biztositasa

e A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznélata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsado
e PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

e Az intézményt taAmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

. anyagi helyzetérol
J a tamogatassal megvaldsitand6 elképzelésérdl és annak
elényeirdl
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Az intézmény a kapott tamogatdsrol és annak felhasznéalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithatd legyen a tdimogatas felhasznalasanak modja, célszertisége, valamint
a tamogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az dvodaigazgaté feladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Intézményi védo-0vo eléirasok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak és
1dépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdnduldsok biztonsagos el0készitése.

e A védo, 0vo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tijékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznéalatiban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasadnak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezod
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartdzkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulés eldtt)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
e ¢&segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
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ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgato felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6vodaigazgatdjanak feladatai az alabbiak:

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

e A kréonikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

¢ Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az ovodaigazgato felelossége:

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

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teenddk ismertetése

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

évente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az o0vodai alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
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adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

e Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

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

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten:
a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor 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 dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar).
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockéazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi Ovo-védd elbirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziilgjének. A jegyzokdnyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

o jegyzOkonyv készités

o bejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasdba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsadgi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

Ové védé elbirasok amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartozkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

A kiranduldsokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
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e Sport programokra vonatkoz6 szabalyok
e [Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok
e A fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az dvoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
atliz,
a robbantéssal torténd fenyegetés
pandémia
stb
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodaigazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e tliz-, ¢s katasztroéfavédelmi felelds
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodaigazgatd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épililetben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a

termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szadmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A O6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetekek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogaddsarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztroéfaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épliletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozédsat a ,Tizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariado6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.
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PANDEMIA
Pandémiés helyzet kialakuldsakor a mindenkori kormanyzati utasitasokat kell betartani, ill. a
feladatokat, adatkezelést a Pandémias terv szerint kell megvaldsitani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az ovodaigazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az 6vodaigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd Onkorményzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban.

e Evente egy alkalommal 4ltalanos orvosi vizsgalat, fogorvosi, szemészeti sziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatodk be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

e A Nkt.2021. szeptember 1-én hatdlyba Iépett modositdsa révén az inzulinfiiggd
cukorbetegségbe szenvedd tizennégy évesnél fiatalabb gyermekek vércukorszintjének
mérését, az eldirt egységnyi inzulin beaddsat az 6vodaban a sziild altal kért és az
egészségiigyi szakellatdo altal meghatdrozottak alapjan Ovodank sziikség szerint
megszervezi. A specidlis koznevelési feladatot 6vodank Védondvel kotott
egylttmiikodés utjan teljesiti, amennyiben az Intézményben 1-es tipust diabétesszel €16
gyermek jelentkezik felvételre. A gyermek rosszulléte esetén specialis ellatasi
eljarasrendiink szerint jarunk el.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek ellatasa az 6vodaban

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan (Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban)
biztositjuk intézményiinkben az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat, ha
a képzésben résztvevd vallalja a gyermek ellatasat. Ha nem vallalja, akkor 6vodaorvos vagy
védono utjan is biztosithato az ellatas.

Az ellatas érdekében 1 {6 dolgozo rendelkezik tanusitvannyal a diabéteszes gyermek ellatasa
érdekében. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett kotelez6 tovabbképzésen
szerezték meg. A képzés soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat.

A gyermek szakszeri ellatasan tul a sziilé a 328/2011. korméanyrendelet szerint igényelheti a
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diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasdnak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok
betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
e sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szll61 nyilatkozat diétas étrend biztositdsarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

diétas étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel

Gyermekkori diabétesz tiinetei:
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéttkorban
jelentkez6hoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség f6 tiinetei:
e jO étvagy melletti gyors fogyas, testtomeg csokkenés
gyakori vizelés
erds szomjusag érzet, bo folyadékfogyasztas
nehéz sebgyogyulas
kicsiknél a szobatisztasag elvesztése
nagyobbaknal éjszakai bepisilés vagy nappali gyakori mosdoba jaras
0lmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet
acetonos lehelet
homalyos latas

Gyermekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod
= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

= l-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a paciens hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
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bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpéaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

* Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= ]-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

= Az l-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazoé ételeket,

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara,

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Az elegendd folyadék elfogyasztisa sem.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
e atal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

e asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:
e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,
A gyermek késon étkezett,
Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,
Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kap6 gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:
e rosszullét,
heves szivdobogas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
1zzadas,
lataszavar,
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beszédzavar,
gyengeseg,
¢hségérzet,
hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén széldcukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A
sz6ldcukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kdvetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben talalhat6 Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet. Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad 1égutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly
(pl. nyal) kénnyen tudjon tdvozni, pl. kifolyni a szajiliregbdl. Az eszméletlen vagy gorcsolo
gyermeknek a néla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja (a sziil6 felelds ennek
biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskendében eld van készitve az oldoszer, mellette
van a hatdanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd
az oldoszert a gumidugot atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza
kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt Iégteleniteni kell tigy, hogy a tit felfelé tartva
kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szirva beadjuk a betegnek. Az
injekcid utdn a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, széjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez fleg 1-es tipust
diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek
keletkeznek.

A ketoaciddzis 0 tlinete az acetonos lehelet, de jellemz0d ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a mésikra kdvetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.
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Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdlcslevek formdjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valé folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni
¢és korhazi kezelés sziikséges, ahol infizio segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.

A fokozott kockazatu allergias gyermek ellatasa az 6vodaban

Kiemelt figyelmet kapnak az anafilaxiés rizikoju allergiasok az 6vodakban.

A koznevelési intézménynek biztositania kell gyermekek, tanulok egészségének megorzésére
forditott fokozott figyelmet.

Ok azok a gyerekek, akiknél mindig van az esetleges anafilaxias reakciot visszafordito,
adrenalin hatdéanyagu injektor, sziileik pedig pontosan informalni tudjak az intézményt arrol,
milyen ovintézkedéseket kell megtenni annak érdekében, hogy a gyerek ne érintkezzen az
allergénnel.

A jogszabaly modositas értelmében az igazgato:
o kotelesek egyrészt felvenni a diagnosztizalt allergias gyerekeket az intézményekbe,
e masrészt biztositaniuk kell a tudottan allergids gyerekek szdmara a biztonsagos
koriilményeket.

Az anafilaxias talérzékenységi reakcio akar perceken beliil fulladashoz, szivmegallashoz
vezethet, am ezt a reakcidt vissza lehet forditani az adrenalin hatdanyagot tartalmazé Epipen
injekcios tollal, amelynek hasznalata masodpercek alatt elsajatithatd. Az autoinjektorbol a
sulyos allergidban szenveddknek kettdt kell mindig maguknal tartani.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai,
kotelezettségei

A neveld-oktatdé munka pedagoégus munkakorben, az 6raadd kivételével munkaviszonyban
lathato el.

Az oOraad6 a megbizéasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozas
megtartdsara alkalmazott pedagdgus.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
o rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
e Dbiintetlen eldéletli és cselekvOképes legyen.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, a sajatos nevelési igényli
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

e A pedagogus Otévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban

meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd
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felmondassal, annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhib4jabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

o Az elsé tovabbképzés a Pedagoégus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsé
mindsités elott kotelezd.

e Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betdltotte az 55.
életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki
pedagbdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

e A Pedagégus II., a Mesterpedagogus ¢és a Kutatdtanar fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését
kovetd kilencedik tanév végéig Onhibajabol nem teljesiti a pedagogus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

e Az 6vodapedagdgus heti munkaideje teljes foglalkoztatdsban 40 6ra, amelybdl heti
32 oraban foglalkozdsok megtartdsara kotelezett, ezen feliil heti 4 6raban eseti
helyettesitésen €és egyéb szakmai feladatok ellatdsaban kell részt vegyen.

e A gyakornok, pedagogusjelltek mentoralasaért, teljesitményértékelési fejlesztési
eszkozkeént meghatarozott pedagdgusmentoralasért eszmei 6rakedvezmény adhato.

e A gyakornok heti munkaideje teljes foglalkoztatasban 40 6ra, amelybdl heti 26
oraban koteles a foglalkoztatasokat megtartani, a fennmarado heti 6 oraban az
intézményen belill a gyakornoki feladatait koteles ellatni, valamint heti 4 6rdban
eseti helyettesitésen és egyéb szakmai feladatok ellatasaban kell részt vegyen.

e Ha a pedagogus-munkakér megfeleld végzettséggel ¢&s szakképzettséggel
rendelkezdvel nem t6lthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki id6
lejartaig gyakornokként alkalmazhaté az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a
pedagdgus-munkakor betoltéséhez eldirt végzettséget €s szakképzettséget igazolo
oklevél kiadasanak feltételeit teljesiti.

e A mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany
megszerzése. Ha a gyakornok az eldirt hatariddig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem
szerzi meg munkaviszonya megsziinik. Besorolédsa alapfoku Gyakornok.

A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE, ELETPALYA,
BESOROLAS

Ha a pedagdgus magasabb végzettséget szerez, az 4t sorolasa a diploma bemutatdsa utani els6
honapban esedékes.

e Ha a Pedagdgus I. fokozatba besorolt pedagogus nyolc év szakmai gyakorlattal
rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. A szakmai
gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsité vizsgat kovetd gyakornoki idd
id6tartama. Ha a pedagdgus a Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolastol szamitva
kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni.

e A mindsitési eljarasban valo kotelezd részvétel teljesitésének iddpontjat a munkaltato
irja el6 a Pedagogus 1. fokozatba 1épést kovetden a munkaszerzédés modositasaban.

e A pedagogusok mindsitd vizsgajat €s mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi.
A mindsitd vizsgara €s a mindsitési eljarasra a pedagdgus a Oktatasi Hivatal jelentkezik.

77


mailto:szivarvany@battanet.hu

Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
OM:032789
2440 Szazhalombatta
Liszt Ferenc stny. 12.
Tel/Fax: 06-23-355-524; 540-425
e-mail: szivarvany(@battanet.hu

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsito vizsgan
vagy a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras
eredményeként ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya e torvény erejénél
fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljards megismétlésére legkorabban — a sikertelen
mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének
évében kertiilhet sor.

A megismételt mindsitési eljaras lefolytatdsara legkés6bb a Pedagogus I. fokozat
megszerzesétdl szamitott tizenegy €v szakmai gyakorlat megszerzéséig kertilhet sor.
Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesité pedagogus pedagdgus-munkakorre
Ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony Ilétesitésétol
szamitott két év elteltével ujabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

A pedagbégus a mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljaras hibas vagy valdtlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sértdé megallapitdsanak megsemmisitését a
mindsités kozlésétdl szamitott harmine napon beliil a birdsagtol kérheti.

Munkaido beosztas, a munkavégzés szabalyai

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak.

Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik két heti valtasban. Kozvetlen felettese az
ovodaigazgato.

Heti kotelezd oraszam: 32 ora, heti munkaid6 40 6ra. Munkarendben foglaltak szerint.
Az oOvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valdo kozvetlen,
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Helyettesitési rend: a hidnyzd pedagogust elsédlegesen a kollégandje, helyettesiti,
amennyiben ez nem lehetséges a szomszéd csoport 6vodapedagogusa vagy az 6vodaigazgatod
latja el az 6vodapedagogusi feladatokat.

Nevelo-oktatéo munkat segitok:

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.
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A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentdlasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

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

A HACKCEP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoddot tamogato intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Az alkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés

A kotelezettség vétkes megszegése:

Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

Megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;

Nem miikodik egyiitt munkatéarsaival, sét akadalyozza a munkat;

Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
Illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkaja soran tudomasara
jutottak,

Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,
a munkaltato utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

Szandékos (amikor a munkavallalo eldre tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

Gondatlansagbol eredd (amikor a munkavallaldé latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet,
koriiltekintést).

A felelosségre vonds mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol és az addigi
munkavégzés mindségétol is fiigg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérél 78.§-a értelmében, a munkaltatdo a
munkaviszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél

a munkaviszonybdl szarmazé lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
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= egyébként olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.
Az azonnali hatalyt felmentés jogat az ennek alapjaul szolgdlo okrol valo tudomas szerzéstol
szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
bilincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok
megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus,
aki:

= az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirdsokat megszegi,

= agyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket
anevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

» a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

= a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozoé eldirdsokat szandékosan megszegi,

* a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazd
informécios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

= acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatdrozasara vonatkozo eldirdsokat megszegi,

» ajogszabalyban meghatarozott kotelezo taniigyi okméanyokat nem vezeti.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezod iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Gton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rend;jét.
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A hitelesités kdvetelménye
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
= ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
= ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell.

A hitelesités médja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
= az utolsd bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
= el kell helyezni a papir alaptt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
=  a hitelesités idopontjat,
= a hitelesit6 alairasat,
= azintézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
- A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre az 6vodaigazgat6 jogosult, ezen til az dvodaigazgato irasban adhat jogosultsagot
az altala megbizott pedagdégusnak, melyben meghatarozza a jogosultsag tartalmat.

Elektronikus uton vezetett csoportnaplo

Az é4gazati szabalyozas szerint az 6vodai kotelezé dokumentumokat — csoportnaplo, felvételi
mulasztasi naplo, felvételi eldjegyzési naplo, fejlodést nyomonkdvetd dokumentum- az
OVIKRETABAN kell vezetni. Emellett a szakmai anyagaink soksziniisége miatt az
elektronikusan vezetett papir alapu csoportnaplét is megtartjuk.

Az elektronikusan vezetett papiralapi csoportnaplét egy szoftver segitségével vezetjiik.

A szoftver haszndlatdnak célja, hogy az dvodapedagogusok egy modern megjelenést,
bongészobdl hasznalhatd webes alkalmazason keresztiil hozzék 1étre, kezeljék a csoportnaplot.
Hasznélhato barmely szamitogépen, laptopon, notebookon, vagy Tableten.

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelésének rendje

e Szamitogépen vezetett csoportnaplo, OVIKRETA

e KIR adatok, pedagdgus igazolvanyigényld rendszer.
A dokumentumok tarolésa és kezelése az 6vodaigazgatd (6vodaigazgatod -helyettes) feladata. A
jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.
Elektronikus irat 1étrehozédsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
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" név,
= kiterjesztés,
* hely.

Az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

= ]étrehozas datuma,

= utols6 modositas datuma,

= utolso hozzaférés datuma,

= rejtett, irasvédett fajlok elnevezéseinek alapelvei:

A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag érdekében.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 0sszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni.

Az ovodaigazgato felel0s:

» az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

= kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

= az Adat- és Iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért
¢s a feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

= aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért

» az Adat- és Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzésé-
ért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, szlikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

= az iratkezelést végzo6, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

= egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén létrehozott dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

» az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositésa,

» az alkalmazottakra vonatkoz6 bejelentések,

= az oktober 1-jei statisztika,

= az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodaigazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasahoz hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, és az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon, e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az Ovodaigazgatd és az
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ovodaigazgato helyettes férhet hozza.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran kinyomtatott és az dvodaigazgatd altal hitelesitett
dokumentumok, iratok, irattari elhelyezésre keriilnek:

* Az irattdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

» Az alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

=  OSAP jelentés

» Alkalmazottak és gyermekek listaja

Egyéb szabalyozas

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték
tiltasa, biintetése

A nemdohényzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLII. torvény szabdlyozza az intézményen beliili dohdnyzast,
amely kimondja, hogy 6vodaban nem jeldlhetd ki dohdnyz6 hely. Az 6voda egész teriiletén és
a kaputol (keritéstdl) 5 méteres korzetben dohanyozni tilos. Az intézményben a hatésagokon
kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult: a mindenkori vezetdi jogkorrel felruhazott személyek
(6vodaigazgatd, 6vodaigazgato -helyettes).

Kabitoszerezett, alkoholos befolyasolas alatt allo6 nem 1éphet be az intézménybe.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az o6voda dolgozéinak munkakdri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkéaba 1€pés eldtt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas
—egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az 6voda foglalkozas-egészségiligyi orvosanal.

A dolgozok a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatra kotott megallapodas alapjan kotelesek részt
venni az évenként esedékes orvosi vizsgalaton. Az alkalmassagot az egészségiigyi konyvben
rogzitik, melyet a dolgozo kérésre bemutat.

Jutalmazas

Az o6vodaigazgatot a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakat
az ovodaigazgatd jutalomban részesitheti, amelyhez a fenntartd jovahagyasat ki kell kérje. A
jutalom éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves
illetményének, munkabérének tizenot szazalékat, beosztott esetében éves illetményének,
munkabérének tizenot szazalékat.

Az O6vodaigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az Ovodaigazgatd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelyhez a fenntarto jovahagyasat ki kell kérje. Ennek éves 6sszege
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nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tiz
szazalékat.

A Kormany rendeletben az 6vodaigazgato részére

* azintézmény méretétdl fliggden tovabbi bérpotlékot s

* anyujtott munkateljesitménytdl fliggden 0sztonzési keresetkiegészitést allapithat meg.
A munkaltat6 — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz
kotheto feladatot allapithat meg fenntartdi jovahagyas mellett, a pedagogus részére, amelynek
teljesitése a munkakor ellatdsdbol adodod altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a
tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén
feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.
Az 6vodaigazgato hatarozott idore, jutalommal ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat.

Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkozo6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

= Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozé pedagogusainak elismerését.

= Segitse az intézményen beliilli demokricia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

* A meghatarozott bértomeg ésszeri felhasznalasa.

= A min6ségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
* a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évd feladatok magas szinvonala
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.
A kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazas elvei:

= aszakmai munkakdzosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

= irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

= igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacid vezetése,

= tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

* az oOvoda kapcsolatrendszerének mukdodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken ¢és a
médiaban,

» az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
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= tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiokon valod
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa,

» palyazatokon vald aktiv részvétel,

* bemutatd tevékenységek, eldaddsok tartasa,

» egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

» az dvoda egyéni arculatdnak, j6 hirnevének alakitdsdban val6 aktiv részvétel,

* azintézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonalt munka,

» szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavu - teljesitése,

= tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

» szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagdgiai, modszertani eljardsokra nyitottsdg, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

* pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdé képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitdsa,  segitségnyujtas,

munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
= vezetd helyettes 6vond
*  munkakdzosség-vezetd

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javaslatok atadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyito értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megeloz6 nevelési évben
= szbbeli és irasbeli megrovasban részesiilt
* igazolatlanul tdvolmaradt
* munkafegyelme nem megfeleld
* ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok
* bizonyitasi 1d6- egységesen 1 év (1) kolléga és GYES -rdl visszatérd kolléga
esetében is)
» ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
= akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
= egy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:...
» Beosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
» Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.
» Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.
= Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
» Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
= Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.
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» Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikddéshez, életvitele példaértéki.

rrrrr

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok
megorzése

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:
» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
ovodaigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
» A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.
* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
= Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6é elotti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kdznevelésben
foglalkoztatott nem kozdolhet 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 adatszolgéltatasi 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 stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

» adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

= a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6do adat

= tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az o6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
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Az 6vodaval kotott megallapodaés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertil sor
a sziléi igények irasbeli megkérésére. Amennyiben az egyhdz megkeresi az 6vodat, az
ovodapedagdgusok kiosztjdk a jelentkezési lapokat, s ezeket a sziilének az egyhazak
képviseldinél kell leadni. A hitoktato a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az O6vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalositasra.

Szabadsag kiadasa

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag
kivételével — elsdsorban a junius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni. Ha erre
nincs lehetdség, akkor az iskolai 6szi, téli és a tavaszi szlinetben.
A pedagdgust a targyévi potszabadsaga idejébol kotelezé munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kdvetkez esetekben lehet igénybe venni:

= tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzes;

» anevelési-oktatdsi intézmény miikodési korébe tartozd nevelés, oktatas;
Az ¢éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag igénybevételére eldzetes egyeztetés alapjan az
ovodaigazgato ill. a vezetd helyettes szabadsagolasi tervet készit. A rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az 6vodaigazgatd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét az érvényben 1€v6 jogszabalyok alapjan
kell meghatarozni.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (a nyilvantartasért
felelds a vezetd-helyettes).
Szabadsag igénybevétele
Az alkalmazottak évi szabadsdganak megallapitasa, annak kiadédsa az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével torténik. Az oOvodaigazgatd, az Ovodaigazgatd -helyettes az
alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésobb targyév aprilis 30-ig nyari szabadsagolasi
tervet készitenek, és azt megismertetik a dolgozokkal.

Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Hétévenkénti kotelezo tovabbképzés:
» Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelezé pedagdgus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség
annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagdgus betolti az 55.¢letévét.
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»= Az elsd tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére irdnyuld elsd mindsités
elott kotelezo.

= Fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

= Koteles leadni a tovabbtanuldo dolgozd a konzultacidés idépontokat, valamint a
tovabbképzést igazold tanusitvanyat.

= A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4llo Osszeg,
a tovabbképzési dijak €s a jelentkezdk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
ovodaigazgato részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakoriikkel —Osszefliggd feladatellatasért utazasi  koltségek
megtéritésére az Ovoda bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabalyban meghatdrozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt
lehetdvé teszi.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Sziil6i nyilatkozatok kérése

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai dontéshez,
amely esetén sziilore fizetési kotelezettség harul,

= az oOvodai jogviszony keletkezésével, megszlinésével, az Ovodai jogviszony

szlinetelésével kapcsolatos tigyekben, és

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az o6vodai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni. A nevelési-oktatdsi intézmény a
dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja,
vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.

Nevelési idoben és azon til szervezett foglalkozasok formai és
rendje

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

» kirandulas, séta

» szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas

* gsport programok

= iskolalatogatas stb.
A sziildk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.
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Az 6vodapedagégusok feladatai:

= A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

» Az oOvodaigazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas ¢s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

* Az d6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségikk és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozo
vesz€lyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodaigazgato vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon
valo részvétel szabalyai

e a sziild Onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

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

e a vezetd és a szolgdltatdst nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatdrozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6é szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kittizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek

szamara a megfeleld méretli zasz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.
A 74sz16 alland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

Telefonhasznalat
A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
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tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgdés esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagégus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket dllanddan drizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzE€k vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgozo ruhazataban, (formaruha ¢és véddruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A panaszkezelés

A sziil6 a panaszat elsddlegesen az d6vodapedagdgusnak kell jelezze. Amennyiben nem jutnak
konszenzusra, abban az esetben az 6vodaigazgatohoz fordulhat panaszaval.

A sziilé szdbeli vagy irasbeli panaszat az ovodaigazgaténak az intézményi panaszkezelési
szabalyzatdban megfogalmazott modon ki kell vizsgélni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
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e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgato,
vagy a helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
¢ areklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;
¢ areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az 6vodaigazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az 6vodaigazgatd altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a vezetod engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az 6vodaigazgato, illetve a helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai
foglalkozasi idében és azon kiviil

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az 6vodaigazgat6 a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s azt a sziilok és
az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozodan
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: az 6vodaigazgatd és helyettese folyamatosan, az dvodaigazgatd €s pedagogusok,
neveld és oktaté munkat segitok értekezletek sordn, sziikség esetén személyesen.

frasban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények tjan.

A kozlonydkben, elektronikus ton, illetve a postai levél formajaban az intézményhez érkezé
informaciok tartalmat elséként az 6vodaigazgato tekinti at és az informaciokat tovabbitja az
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informdcios halozat miikddtetési rendjének megfelelden.
A fenntarté és az intézmény kozott: ovodaigazgatd, megbeszélés, egyeztetés és irdsos
beszamol6 formajaban.

Munkaruha juttatas

A munkaruha az intézmény koltségvetésében meghatirozott személyre lebontott keret, amennyiben a
koltségvetés lehetové teszi.

A munkaruha juttatisra jogosité munkakorok: 6vodaigazgatd, Ovodapedagogus, Dajka, Pedagogiai
asszisztens, Ovodatitkar, Gyogypedagogus, pszichologus, gyogypedagogiai asszisztens, takarito,
karbantartd

Munkahelyi étkezés

Az intézmény dolgozoi sajat koltségilikon gondoskodnak a munkahelyi étkezésiikrol.

Informatikai eszk6zok hasznalata (Laptop, Tablet, Internet, stb.)

Az informatikai eszk6zok az évoda mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasara, illetve a
szakmai munka megvalositasara, segitése és fejlesztése céljabol hasznalhatoéak. A laptop, tablet,
internet magancélra torténd hasznalata nem megengedett.

A gyermekek felligyeletének ellatasat nem akadalyozhatja a fent nevezett eszkdzok hasznalata.
A csoportban dolgozé 6vodapedagogusoknak az adminisztracids feladatuk ellatasa érdekében
¢s a szakmai munka fejlesztése céljabdl biztositott a laptop haszndlata. A laptopért minden
ovodapedagogus felelds. Tarolasa zart szekrényben torténik. A gyermekekrdl szenzitiv adat
nem tarolhat6 az eszk6zon. A laptopot az intézménybdl kivinni tilos.

A tablet a szakmai munka fejlesztése céljabol hasznalhatd, ovodaigazgatd -helyettesnél
talalhato, barmikor elkérhet6.

Internet az intézményben csak az ovodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, (palyazatok
irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitvatartasara, stb...) és a szakmai munka
kiegészitésére hasznalhatd. Magancélu levelezések, képek, egyéb informécid letdltése nem
engedélyezett.

A kozérdeku adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, valamint a 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
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eljarasrendje az intézményben kiadott szabéalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

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

e az oOvoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.
Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6é vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

Igy kiilonésen:

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

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

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

Az épiilet biztonsagos nyitasa-zarasa

Ovodakulcsok talalhatok: dvodaigazgato, ovodaigazgatd -helyettes, dvodatitkar, dajka nénik
e Ovoda kulcsot csak az 6vodaigazgaté adhat
e az 6voda kulcsai illetéktelennek nem adhatok at, azok meglétéért mindenki teljes
feleldsséggel tartozik!
e az 6voda zarasakor meg kell gy6zddni arrol, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zarva
e az ovoda riasztojanak kédja nem adhatdo meg illetéktelen személynek. Mindenki sajat
koddal rendelkezik, igy barmikor visszanézhetd ki jart az intézményben.
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Zarorendeikezés

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
A modositas feltételei:
e anevelOtestiilet tobb mint 50 % igenld szavazata,
e amodositashoz a neveltestiilet tagjainak 75 %-os jelenléte;
e jogszabalyi valtozas esetén a modositas nem lehet jogellenes;
e az SZMSZ mddositasa évenként térténhet, amennyiben a neveldtestiilet ennek
sziikségét latja.

Hatalyba lépés idopontja: 2025. oktober 1.
Legitimacios zaradék
A médositott SZMSZ-t a neveldtestiilet 2025. oktdber 8-i {ilésén véleményezte és

jovahagyasra javasolja.

Szazhalombatta, 2025. oktober 8.

A médositott SZMSZ-t a sziildi kozosség 2025. oktober 10-ei tilésén véleményezte €s
jovéahagyasra javasolja.

Szazhalombatta, 2025. oktober 10.

..............................................

sziil6i kozosség elndke

sy

Fenntartoi egyetértés: 444 ’ o
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MELLEKLETEK

1 Adatkezelési szabalyzat
2 Iratkezelési szabalyzat
3 Munkakori leiras minta

1.melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda neveldtestiilete
e az Eurdpai Parlament ¢és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
e Magyarorszag Alaptorvénye,
e az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
e a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.)
Korm. rendelet,
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet
e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
e a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény,
a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
a 2023. LII térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
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az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszeri, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.

b)

Jelen Szabélyzat célja, hogy a Szazhalombattai Szivarvany Ovoda (székhely: 2440
Szazhalombatta Liszt Ferenc sétany 12. OM azonositd: 032789) mint adatkezeld (a
tovabbiakban: Ovoda) 4ltal kezelésében 16v6 személyes adatokrél vezetett
nyilvantartisok jogszeri rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont
szerint kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részéveé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informécid. Azonosithatod az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonésen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy
a gyujtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,
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¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot létesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zd — 6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve
— kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4all6 domain alatt {izemeltetett
honlapot (www. szivarvany.battanet.hu) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad
at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést
keér.

Definiciok

A Szabdlyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

= ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

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

= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és
biometrikus adatok, az egészségiligyi adatok és a természetes személyek szexudlis
¢letére vagy szexualis iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezo
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolads, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel Utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.
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= adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmdara torténd

hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovéabbitott, tarolt

vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes

megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy

nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi,

= ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgélat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo ¢€s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formdban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, o6nalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

= nyilvantartisi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Ly

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4&llo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban llo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, meglrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.
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A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:

a)

b)

c)

d)

h)

Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,

a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara valo
javaslat tétele,

a tdjékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadédsanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

jelen Szabdlyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseléje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetéjének a szivarvany@battanet.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir
alapt benyujtasa utjan.

Illetékességek:
Adatkezeld képviseldje: Jagicza Zsuzsanna 6vodaigazgatod
Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: szivarvany@battanet.hu
Kiilsds adatvédelmi tisztviseld/tanacsad6: Kozma Livia DP Mentor kft
= Az 6vodaigazgato:

= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

= ellendrzi a szabalyozas elbirasainak betartdsat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok
esetén

= Az 0vodaigazgato - helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabalyozds megvalosulasdt és annak
ellendrzését
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=

=

= kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasaval, korrekciojaval,
fejlesztésével kapcsolatban
= eldkeésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodaigazgatd felé a szabalyozas
eléirasainak megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabdlyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erositésére
Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>

YYVYY

\J

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszeri célbél kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatéarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathatdo modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszert, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket ¢és kialakitja azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megeldzden ismertetni kell.
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> Az adatkezelés célja mellett egyértelmil tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa
szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly 4altal
meghatarozott esetekben.

> Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzéjaruldson alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eléirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitdssal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé irdnyelvei és szabalyai az iranyadéak.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6l6 térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbodl,
egészseégligyl c¢lbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag terliletén vald tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezEése, szama, anyja neve,

€) neme,

f) asziilo, gondviseld neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

1) oktatasi azonositd szam,

j) téarsadalombiztositasi azonosito jel,
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k) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

1) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) 6vodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

r) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

s) jogviszony megalapozo6 kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirdldsdhoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢s kedvezményre valo jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban elirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyeéb jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt.
5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezd.

Az Ovoda Nyilvintartja a:
= pedagogus oktatasi azonositd szamat,
= pedagbdgus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idG6tartamat, és
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti koznevelésben foglalkoztatot alapnyilvantartds adatkére
neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

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

L L L | 2 A 2 o

U
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idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megsziinés modja, idopontja
a koznevelésben foglalkoztatott jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgélo
id6tartamok
a koznevelésben foglalkoztatott foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a koznevelésben foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
a mindsitések idOpontja és tartalma
személyi juttatdsok
a koznevelésben foglalkoztatott munkabol vald tavollétének jogecime és idétartama
a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli 4thelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai
a koznevelésben foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértékelés és kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodaigazgato, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.

Lty LU U LUl UL

U

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvanyt helyettesitd igazolas
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje részére tovabbithato.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

Az adatok kezelése
Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatésag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
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A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznélhatja fel, igy kiilondsen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megdallapitasaval, folyositdsdval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl, a jogszabalyoknak és az intézményi adatleltarban megfogalmazottak
szerint, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratérzési idé leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve meg0Orzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt ¢és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében all6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezdk:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitiasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajaruldsat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossadgban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi
kérelmet el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetOsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzddésbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran
birtokaba kertiilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamaba iranyul, gy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabdlyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, tigy az Ovoda
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koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetéje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd ot évig
megorizni.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé Ovodaigazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziildt arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd
vagy Onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirdsdval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozéas, munkahely, TAJ szam stb.). Az onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartoz6 adatok
gyljtésérdl az 6vodaigazgato hataroz.

Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi iigyintézOk, ovodatitkar) veszik
fel. Az ,,Eléjegyzési naplé” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi €s mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek, az agazati
torvénynek és az SZMSZ-nek megfelelden.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara a fejlédési naplo, a ,,Gyermektiikor’” szolgal.
A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztOpedagogusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az 6vodaigazgat6 feladatai:

a) agyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitdsara
vonatkozo iratok kezelése,
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d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az 6vodaigazgato -helyettes,

e) az adattovabbitasrol szold iratok kezelése €s az iratok elokészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

h) elvégzi az Ovodapedagégusok altal vezetett dokumentumok szakmai és jogi
megfeleldségét.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzoéivel, hidnyzasaval
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgéld
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés
Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szaméra megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valo hozzajaruldsra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor kiteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja

106


mailto:szivarvany@battanet.hu

Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
OM:032789
2440 Szazhalombatta
Liszt Ferenc stny. 12.
Tel/Fax: 06-23-355-524; 540-425
e-mail: szivarvany(@battanet.hu

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, tgynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodéas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezen eldirt nyilvantartasokat.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye ¢és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatirozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

® aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkoddsdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalladséval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsadg, rendorség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,
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e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovébbitas az 6vodaigazgatod
aldiradsaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formdban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodaigazgatd, tovabba az altal irdsban megbizott személy, igy a vezetd-helyettes,
feladatkore vagy megbizésa szerint az oOvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az 6vodaigazgatd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat €s elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Az Ovodatitkdr feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az dvodaigazgat6 és az altala kijelolt 6vodatitkar.

Az o6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elokészitik adattovabbitasra az 6vodaigazgatonak.

Az elektronikusan vezetett ,,Csoportnaplét” szigorian tilos emailen tovabbitani,
elektronikusan tdrolni !

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség
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A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilovel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 0Osszefliggd
megbesz¢lésre. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil¢jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

A pedagdgus, a neveld ¢és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az dvodaigazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovdbbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a neveldtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az SZMSZ iratkezelési szabalyozasa rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo

sziil61 engedélyt az adatkezelési tajékoztatd szerint kell nyilvan tartani.

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

A koznevelésben foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek
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Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulé egyéb
jogviszonyban all6 olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szdmara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és
e jogosultsagat az Ovoda vezetdje eltt megfelelen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz0 6sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezé megdrizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallaléi alapnyilvantartés,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tdjékoztatasarol szold
irat,
c) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irdsbeli
hozzéjarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz ko6t6dd juttatdsok jogszerli
igénybevételének megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossdganak, teljességének, iddszeriiségének
biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a
pedagogusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljards lefolytatésa
érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan
moédon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az
Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagoégusigazolvanyt vagy pedagogus igazolvanyt helyettesitd igazolast ad ki
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= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacidos Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas
informacios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
1gényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatasi Informécios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az dvodaigazgatd megbizhatja a ,,fliggetlenitett” vezetd helyettest.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak jogai és kotelességei

A munkavallal6 sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egy¢b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A munkavallalé az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az oOvodaigazgatotdl irdsban kérheti. A koznevelésben
foglalkoztatott /alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktudlisak legyenek.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni
az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Az adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelési jogviszonyban foglalkoztatotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal
osszefiiggé adatok kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelésben foglalkoztatott i/alkalmazotti személyi
iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetéséért
az 6vodaigazgato felel.
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Az 6vodaban a kdznevelésben foglalkoztatott i/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok
kezeléséért
v/ 6vodaigazgato,
v az intézményi neveldmunkat segitdé koznevelésben foglalkoztatottak tekintetében az
értékelést végzo vezetd-helyettes,
v a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd koznevelésben
foglalkoztatott,
v a koznevelésben foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.
A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelést
a munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja el.
A koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol valo
rendes szabadsadg miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az ovodaigazgatod -helyettes
vezeti.
A koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adat
koréhez tartozo nyilvantartast az 6vodaigazgato vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.
Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
veégzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a koznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag,
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adat
helyesbitését és torlését egyeztesse az Ovodaigazgatdval, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

= Ha a koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak
kijavitdsat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodaigazgatonal az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl
az Onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az {igyirat
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.
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A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazotti  jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
koznevelésben foglalkoztatott /alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kodznevelésben
foglalkoztatott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kozponti irattdrban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kodznevelésben
foglalkoztatott /alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig kell megdrizni.
A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba,
illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

= akoznevelésben foglalkoztatott /alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a koznevelésben foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag,
az ligyész és a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
= az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A’

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo6 adat kdzérdekd, ezeket
az adatokat a koznevelésben foglalkoztatott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

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 névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (KIR)
A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- €és dvodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informdcids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki els6 alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositod szamot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyjtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonosito szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.
Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsoktatasi informéacios rendszer hallgatoi €s alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya osszekapcsolhato.
A KIR informéacids rendszer a kovetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyéanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoételes-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) ¢évfolyamat
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A gyermeki nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvéantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapesolati kodon értesiti
a KIR adatkezelgjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozédstol vald tavolmaradéds jogszertiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, térvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendOrség részére
tovabbithatok.

A KIR informdcios rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére ¢és  szakképzettségére  vonatkozd  adatokat:
felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget,
szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.
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A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasinak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerzodé partnerek
adatainak kezelése — vevdok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkétése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevdként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

Cég, vallalkozo nevét,

sz€khely

adoszam, bankszamlaszam

telefonszdm, e-mail cim, honlap cime

ligyintéz0 — kapcsolattarto neve.

YVVVVY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdotését
megelézden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavéllaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben
1s. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat &ltalanos rendelkezései
tartalmazzak.

Honlap miikddtetéséhez kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www. szivarvany.battanet.hu honlapot miikodteti. A honlap nem hasznal cookiet,
nem rogziti a felhasznalodkat.

A honlap szerkesztdjével az intézmény, szerzddést kot a miikodtetésre, és az adatvédelemre
egyarant.

A honlap célja az 4gazati jogszabalyok 4altal eloirt kiilonos kozzététel, a nyilvanossag
biztositasa, a sziilok tajékoztatdsa. A honlapon megjelent személyes adatok a jogszabalyi
kotelezettségen thl, hozzajarulasosalapon torténik.

Adatkezelés rendKkiviili helyzetben

Kiilonleges jogrendben, pandémia esetén vagy egyéb rendkiviili helyzetben, az adatkezelés a
kormany altal megszabalyozott rend szerint torténik, a Honvédelmi Intézkedési Tervben és a
Pandémids tervben megfogalmazottak szerint.

Részvétel az ovodai programokon
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Az o6vodai programokrdl a sziilok és a munkavallalok minden esetben kiilon t4jékoztatast
kapnak, ezen adatok kezelésérél. A programokon valo részvétel és az azokkal kapcsolatos
személyes adatok (képmasok, felvételek, rajzok, alkotdsok) kiilon hozzajaruldsos alapon
torténnek. Ezen személyes adatok taroldsi idétartama kiilon tajékoztaton szerepelnek. A
honlapra valo képmasok felvételei kiilon-kiilon hozzajarulasos alapot képeznek.

Fényképekkel, video felvételekkel valo adatkezelés

Az Ovoda a gyermekekrél a sziil§, torvényes képviseld irasbeli hozzijarulasa esetén
készit, illetéleg, hoz nyilvanossadgra fényképet vagy videodfelvételt. (az 6voda weblapjén,
facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az o6voda megjelenik.) Az
o6vodanak semmilyen radhatdsa nincs arra, hogy a feltoltést kovetden kik toltik le a megosztott
fotokat és videokat az online feliiletekrdl.

Az Ovoda 4ltal szervezett rendezvényeken mas szillk és egyéb résztvevdk is készithetnek
fotokat, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozoan az 6vodanak rahatdsa nincs.

Az dvoda altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban,
bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése
szerint nincs sziikkség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel
esetén.

Amennyiben az elkésziilt foton az dbrazolds nem egyéniesithetd, nem emel ki egy adott
érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, ugy nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.
Amennyiben a gyermek gondviseldje ugy dont, hogy a fényképek ¢és videdk készitésére adott
hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti. A hozz4jarulas visszavonasa nem
érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerlis€¢gét.

A hozzijarulds a fényképek készitése vonatkozdsaban az ovoddban folytatott jogviszony
megsziinéséig, a felhasznalds vonatkozasaban annak visszavondsig érvényes, azonban
barmikor visszavonhato.

Az Ovoda tevékenységének megismertetése, népszertisitése, illetve szakmai tevékenységének
elésegitése érdekében jelen van a Facebookon. Az oldal latogatoi altal ott kozzétett személyes
adatokat az Ovoda nem kezeli. A latogatokra a kozosségi oldal Adatvédelmi- és Szolgaltatasi
Feltételei vonatkoznak.

Jogellenes vagy sérté tartalom kozlése esetén az Ovoda eldzetes figyelmeztetés vagy értesités
nélkiil kizérhatja a latogatot az oldalrdl, illetve tordlheti a bejegyzését.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
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a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl,
id6tartamarol,
b) az adattovéabbitas szabalyairdl,
c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségéral,
d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhetdségérdl,
valamint
e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatosag, birdsag).
A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.
szivarvany.battanet.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzéjarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezelé neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda

vezetdjének neve és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) azérintettek ¢és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
szivarvany@pbattanet.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételété] szamitott 8 munkanapon beliil, irdsban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitds iranti kérelmet a
jogosult a szivarvany@battanet.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
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személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkoz6 kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkezé indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl
azokat gyujtotték, vagy mas modon kezelték,
b) azérintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez valo
hozzéjarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 unios vagy magyar
tagallami jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A
modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a
kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon belill koteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodéanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzéjéarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas elotti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt eszleli, hogy szemelyes adataihoz vald jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetéjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetbje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eléterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetéje megalapozottnak taldlja, Gigy kételes megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl

(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi €s Informécidoszabadsag Hatosag, valamint birosag
eljarasa).
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Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsdghoz (a tovéabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hat6sag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag elérhetoségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrél, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyéat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig meg6rizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozd valoszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen tarthatja
nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett
személyes adat,
d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségii és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatirozédsakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1€v4 iratokhoz csak
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az illetékes {ligyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. Az iratok kezelését az
SZMSZ iratkezelési fejezete szabalyozza.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja, melyet az Informatikai Szabalyzat biztosit.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s
céljaira, valoszinlisithetden magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megeldzden hatasvizsgélatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymdashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek. A
GDPR 35. cikkének (1), illetve (3) bekezdésében irt kotelezd eseteken tul — figyelembe véve a
GDPR 35. cikkének (10) bekezdésében irt kivételeket — az alabbi adatkezelési muveletek
esetében koteles az adatkezeld adatvédelmi hatasvizsgélatot lefolytatni

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres é€s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, €s amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg ismert melyet a felligyeleti hatosadg nyilvanossagra hozott (
részletesen olvashatd www.naih.hu oldalon) de a jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az
6voda intézményére.

Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba lépését kovetden,
2016. oktober 1-jét6] minden koltségvetési szervként miikddo intézmény, igy az ovodak is
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kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert milkddtetni. Ennek megvalositdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockéazatkezelés eljarasrendjét.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodaigazgato elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozdsanak korszeriisitésére.

ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 éraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategdridi és
hozzavetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetésége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira ¢és szabadsdgaira, Ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsoldodo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valdo megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,

MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezo, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabalyzat
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hatalyba 1épésérdl az Ovoda vezetdje koteles a www.szivarvany.battanet.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatalyositott
valtozatat a www. szivarvany.battanet.hu honlapon kozzétegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tigy a cselekvioképtelen kiskoru helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzdjarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentéalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik, az intézmény honlapjan, a vezetdi
irodaban, és a kijelolt helységben.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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2 .melléklet

UGYVITELI és IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés rendjét a 2011. évi CXC. torvéeny 43.§-a a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl  szoldo  335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai
figyelembevételével a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
rendeletben foglaltakra tekintettel szabalyozza.

Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga
Az 6voda a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.
Az 6voda vezetdje vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.
Az SZMSZ-t, a hazirendet €s a pedagogiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény
honlapjan, annak hianyéban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.
A hézirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tdjékoztatni kell.

A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo
eljarasi szabalyok
A nevelési-oktatasi intézmény koteles a gyermek sziil¢jét irdsban értesiteni gyermeke
ovodai, felvételével, az d6vodai jogviszony viszony megsziinésével, a gyermek,
fejlédésével kapcsolatos dontésérdl, az intézmény miikodésének rendjérdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést eldirja.
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A gyermek, a kiskort tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek esetén a sziilére fizetési
kotelezettség harul,

b) minden olyan kérdésr6l, amelyre vonatkozbéan jogszabaly a nyilatkozat
beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irdsban értesiti a
sziilot, ha a gyermeket tordlte a nyilvantartasabol.
Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy
a szilil6 kéri a dontés hatarozatba foglaldsat.
Az intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hatdridén beliil nem
nyujtottak be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljarast meginditd6 kérelem
benyujtasardl lemondtak.

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

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

A nevelési-oktatasi intézménybe €rkezett &s az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz0l6 iratokat, a sziiloi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az {ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas Iényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintézd alairdsat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak
tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény
aa) neveét,
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
¢) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az tigyintézés helyét és idejét,
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd
részben ¢€s az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell
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a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

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

d) az eljarast megindit6 kérelem benytijtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a koznevelési
intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
elrendelte.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
elkészitésének helyét,
idejét,
a jelenlévok felsorolasat,
az liigy megjelolését,
az lgyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba
e ajegyzOkonyv készitdjének az alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

Irattar
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani. Az
iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi.
A tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai  Gton  eldallitott, lapjaiban  sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapt nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
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d) elektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter altal jovéhagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda altal hasznalt nvomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

e)a gyermek fejlddését nyomon koveté dokumentacio - Gyermektiikor

Az oOvodai felvételi elojegyzési naplé az oOvodaba  jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése az Ovodaigazgatd, vagy az dvodaigazgatod
helyettes feladata.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni
e az ovoda nevét,
e OM azonositojat,
cimét,
a nevelési évet,
a naplo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,
az dvodaigazgat6 alairasat,
e papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is.
A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezo, a
felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eléjegyzési naplod gyermekenként tartalmazza:

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az o6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei
vagy Ovodai ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodaigazgato javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idGpontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel idopontjat.
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A felvételi és mulasztasi naplé az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése a z ovodapedagogusok feladata.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni
e az ovoda nevét,
e OM azonositojat,
e cimét,
a nevelési évet,
a csoport megnevezeseét.

A felvételi és mulasztdsi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét
¢s idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerl tartdozkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziilok napkozbeni telefonszamat,

€)a megjegyzés
rovatot tartalmazza.
Amennyiben az o6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzes rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idOpontjat €s szamat, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kdvetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai
elhelyezése megszlint.

Az 6vodai csoportnaplé az oOvoda pedagodgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.
Az ovodai csoportnaplo vezetése az ovodapedagogusok feladata.
Az ovodai csoportnaploban fel kell tiintetni
e az 6voda nevét,
OM azonositdjat és cimét,
a nevelési évet,
a csoport megnevezeseét,
a csoport ovodapedagogusait,
a megnyitas ¢és lezaras helyét és idépontjat,
az dvodaigazgat6 alairasat,
papiralapu dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat,
a pedagogiai program nevét.

Az ovodai csoportnaplo tartalmazza
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a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,
b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti,
a harom-négyéves, a négy-otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szédmat, akik
bolcs6dések voltak,
¢) a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,
e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
f) nevelési éven beliili idészakonként
fa) a nevelési feladatokat,
/fb) a szervezési feladatokat,
fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,
fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
tevékenységek, foglalkozdsok keretében az Ovoda pedagogiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,
fe) az értékeléseket,
g) a feljegyzést a csoport életérol.

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az ovodai torzskonyv vezetése az ovodaigazgatd, vagy az 6vodaigazgatd helyettes
feladata.
Az ovodai torzskényv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dvodaigazgatd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként miikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az dsszes férdhely és
a sziikséges féréhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az évodapedagogusok
szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksadg megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idészak és idGtartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és
majus 31-i allapot szerint, a korosztdlyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl €s a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott osszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet €s az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgalati lakésok szama, a felujitdsok adatai),

J) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, minéség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),
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k) az o6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csOkkenését) nevelési évenként,

l) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet
¢s 1dOt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgdlati 1d6 kezdetét, a
munkaba 1épés és kilépés idopontjat.

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio, a Gyermektiikor, a gyermek
fejlédésérol folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek
fejlettségi szintjét, fejlodésének tlitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon kéveté dokumentum vezetése az ovodapedagogusok
feladata.
A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentdcio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b)a gyermek fejlodésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az oOvoda pedagogiai programjaban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

¢) a gyermek fejlédését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait,
a fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése
A pedagodgus csak a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Ertelmezo rendelkezések
érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;
iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;
iktatoszam: olyan egyedi azonositod, amellyel a kozfeladatot ellatdo szerv latja el az
iktatando iratot;
kiildemény: papir alaptl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté moédon cimzéssel lattak el;
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iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

madsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerti
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitdé része, amely
elvalaszthatatlan attol;

selejtezés: alejart megOrzési hataridejii iratok vagy selejtezési eljaras ala vonhat6 iratok
kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elékészitése;

ligyintézo: az gy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

tigyirat: egy uigyben keletkezett valamennyi irat;

tigykezelo.: iratkezelési feladatokat végzd személy;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja.

Az intézmény irattari terve

Irattari Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -datszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi irdanyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi iigyek
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12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvetel 20
15. Naplok 5
16. Didakonkormanyzat szervezése, miitkodése 5
17. Pedagogiai szakszolgalat 5
18. Sziiloi munkakoézosség, iskolaszék szervezése, 5
miikodése
19. Szaktanacsadoi, szakeértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. Gyakorlati képzés szervezése 5
21. Vizsgajegyzokonyvek 5
22, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
23. Kozossegi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
24. Ingatlan-nyilvantartas, -kezeles, -fenntartas, hataridé nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

25. Tarsadalombiztositas 50

26. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

27. Eves  kiltségvetés,  koltségvetési  beszamoldk, — kényvelési 5
bizonylatok

28. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak 5

29. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

30. Koltsegvetési tamogatasi dokumentumok 5

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart.
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Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e Hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv,

e Mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

e Mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely

iratok lettek visszatartva,
e Milyen mennyiségli (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,
o Kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést,

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott
jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerl és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
felligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
Az intézményben folyo iratkezelés soran elengedhetetlen:
e a szervhez érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
e azirat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
e az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen; Az
irat kezeléséért felelds személy intézményiinkben a mindenkori 6vodatitkar, akinek
feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az iratok nyilvantartasa

Az iratot a kordbban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatoban,
iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.
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Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni,
hogy egyértelmiien bizonyithatod legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az
iratot (kézbesitdkonyv)

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
e acimzett vagy a feladatkdrrel megbizott személy;
e a szerv vezetdje vagy az altala megbizott
személy;
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
e a kézbesitd  okmanyon ¢és a kiilldeményen  1évd
azonositasi jel megegyezdségeét;
e aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézmény vezetdje fenntartja maganak. A
névre sz610 iratot - amennyiben az hivatalos elintézést igényel -, felbontast kdvetéen
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon aldirasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri.

Az ,azonnal” és ,,siirgds” jelzési kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal
kell megjeldlni, amit a kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni
kell.

Elektronikus uton, nem biztonsadgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevd a feladonak - ha azt kéri - haladéktalanul elkiildi a
kiildemény atvételét igazold elektronikus visszaigazolast.

Az atvétel igazoldsa

Az atvevo az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az
igyfél az iratot személyesen, vagy kézbesitd utjdn nyujtja be, az atvételt az
iktatokonyvben, vagy a postakdnyvben igazolni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat
szerinti kezelése céljabol atadni.
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Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgés” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.
Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

e papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak.

[ ]

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az intézménybe érkezett kiildeményt
e acimzett, vagy
e a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy,
vagy
e a szervezeti ¢s milkodési szabdlyzatban vagy iratkezelési szabélyzatban
meghatarozottak szerint a szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra
feljogositott személy, vagy bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
e amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.
A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontés tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.
Az  elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithat6sag
(olvashatosag) szempontjabdl ellendrizni kell.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban - az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén - érkeztetni kell.
Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza az aldbbi adatokat:

e akiildo neve,

e abeérkezés idOpontja,

e konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja
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Iktatas

Iktatas céljara megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.
Az iktatokonyv tartalmazza minimdlisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott
iratokra vonatkoz6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas iddpontja,

¢) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozd tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) kiildés idépontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapti, elektronikus),

J) iigyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

I) el6- és utoiratok iktatdoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlit, vagy ezek tetszéleges kombinaciojat
¢€s az irat iktatasi évének négy szamjegyét.
Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezo6bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.
Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utols¢ irat iktatdsa utan le kell zarni.
Papir alapt iktatokonyv zéarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kvetéen
a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.
Az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatariddés iratokat, taviratokat,
elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii
iratokat.
Nem kell iktatni:

e konyveket, tananyagokat;
reklamanyagokat, tajékoztatokat;
meghivokat, idvozld lapokat;
nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
nyugtakat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat;
munkatiigyi nyilvantartasokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
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e kozlonyoket, sajtotermékeket;

Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

Elektronikus iratok kezelésének rendje

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozd szdmara kotelezé érvényli, aki munkdja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

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

A Szabalyzat targyi hatalya:

5. kiterjed a védelmet €¢lvezd iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentiil,

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

7. kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

8. kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

9. kiterjed az adatok felhasznélésara vonatkozé utasitasokra,

10. kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

11. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

12. Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

e Kozérdekit adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
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1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra ¢és a milkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

[ Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezardsa, a kiilldemény bontasa.

Szignaloé: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvdnossagra hozatalt) €s torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- €s titokvédelmi
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szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gijsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodaigazgato latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szOroprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az ¢szlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):

e létrehozas datuma,

e utolso modositas datuma,

e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant féjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsadgba bal egérgombbal kattintva
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pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e A fajl nevében a szokoz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 0sszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl 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 tigy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,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 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok:
- MAK KIR3, KIRA
- Oktatasi Hivatal KIR,
- Microsoft Office programokban,

rendszerekben keletkeznek iratok, adatbazisok.

Az ilyen modon létrejott iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A hasznalt office programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalas
elvégezheto, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato. A
funkcioval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni,
¢€s a ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét program esetében a havonta
egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok 4altaldnos Ttizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:
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e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertiilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldéasardl.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha amentés CD -ROM - ra torténik, gy célszerli arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos meglrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felligyeletéért,

e kijeldli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek
vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a vezetd allitja Ossze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kdvetden a rendszergazda
feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
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az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisér6
szerint:

iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak

A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok tligyintézdit

meghatarozza 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 vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el61déz0 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjenek

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja
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e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

e végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

e rOgziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé

e végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az oOvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe

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

e iktatja a belsé kezdeményezésti iratokat

e az oOvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmdnyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

o cllendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességebe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére s az atadas tényét a rogziti

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

e a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjdn gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- ¢és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentdés alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer: MAK KIRA rendszer,
Irodai alkalmazasokban szerkesztett adatbazisok
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodaigazgato, Ovodatitkar
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: Oktatasi Hivatal KIR
rendszer, Irodai Alkalmazasokban szerkesztett iratok
Hozzaférési jogosultsaga van: ovodaigazgatd, 6vodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdégépes alkalmazasokra a
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biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.

y oy e e

crer

lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszedllitani.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

ZARO RENDELKEZESEK

Az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat a Szazhalombattai Szivarvany Ovoda Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak 2. szamu melléklete.
A szabdlyzat elfogadasat  kovetden 1ép hatdlyba ¢és a fentiekre

vonatkoz6 jogszabalyok modosulasaig érvényes.
Gondoskodni kell arrol, hogy az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét alairasukkal a mellékelt
megismerési nyilatkozaton igazoljak a hatalyba 1€pés napjaval egyidejiileg.

Szazhalombatta 2025. 05.08.
Készitette:

Jagicza Zsuzsanna sk.
Ovodaigazgat6
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3.melléklet munkakori leiras mintak
ovodaigazgato -helyettes munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
Székhelye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
Munkavéezés helve: Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
& Y 12440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
Munkaltatoi jogkort | . ,
. ovodaigazgato
gyakorolja:
Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: ovodaigazgato-helyettes
Munka\flszo’ny koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
meghatdrozasa:
Kinevezodje: A vezetO nevezi ki, a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve.
A kinevezés
modja, 5 évre, vagy kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig.
id6tartama:
FEOR-széma: 2432
Munkaideie: 40 6ra / hét + ebédidd napi fél ora
Je: kotott munkaideje: 24 + 4 dra / hét
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(A fennmarad6 4 6raban [32-28] végzi a helyettesi adminisztracids
feladatait.)

Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

Az 6voda udvaranak teljes tertiilete.

A munkakor célja:

Az ovodaigazgatd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény
mikddtetését és az 6vodaigazgatd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. A vezetd iranyitasaval részt vesz a belsé
ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

féiskolai 6vondi diploma,
szakmai gyakorlat minimum 5 év,
IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6vodaigazgatd, illetve 6vodaigazgatd munkajanak segitése,
helyettesitése az irasban lefektetett munkamegosztas alapjan.

a) kotelezd 6raszdmon beliil: sziikség esetén 6vondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

b) teljes munkaidd (heti 16 oras) kitoltése alatt: alapveto feladatai az
alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagogiai-szakmai:

e A vezetd mellett aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s
eldsegiti annak megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a moédositasra, amennyiben sziikségesnek

érzi.

e Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 01j kolléga szakmai tajékoztatisat.

e Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

e Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

e Eldsegiti az 0jitd szandeku, korszerli pedagodgiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség ¢€s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 0 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elokészitésében, elkészitését.

o A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

¢ Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
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e Koveti és adminisztralja az ingyenes €s a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat.
Nyomon kdveti az dvodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkajat.

o A statisztika szamara 0sszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet az ingyenes gyermekek hidnyzasardl (az allami tamogatds elszamolasahoz).

e Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

e Elkésziti a vezetd irdnyitasaval a Panaszkezelési szabalyzatot.
¢ Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

o Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat. Hianyossag
esetén tajékoztatja a vezetot €s a megfeleld szerveket.

¢ A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossadgokat
azonnal jelzi az 6vodaigazgatonak.

e Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket.
Kozremiikodik az SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:
e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
e Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, igyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
e Megszervezi ¢és ellendrzi a pedagogiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
e Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, s errél iddben tdjékoztatja a vezetot.
¢ Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.

e A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az Ovoda vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazés elbirdlasara, a keresetkiegészités elosztasara.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. Téjékoztatja Oket az dvodara
jellemzd szokéasokrdl, a kiilonbozo, helyi elvarasokrol.

¢ A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, javaslatot
tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vondsara.
Segiti az esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

e Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi 1€gkor kialakulasat, annak megtartasat.
e Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel6bbi
rendezésére.
4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o Alkalomszeriien ellendrzi a sziiloi befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe.

o A vezetO hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasdban.
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitdsokra, beszerzésekre.
e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;ét.
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¢ Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.
, Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elétt
A szabadsag ., P L
son 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
felhasznalasaval |, ; . e . . : o
és a hidnyzassal évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.
kapcsolatos . ; . o . . A
szabdlyok: Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
) munkaidd megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell a vezetOnek.
Vezetohelyettesként felelosséget érez az intézmény szakszeri és
torvényes mukodtetéséért. Segiti és tdmogatja a vezetd munkajat, a
Elvarhaté gyerekek, a sziilok, a munkatarsak ¢és a fenntart6 elvarasait figyelembe
magatartasi veve.
Kivetelmeénvek: A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben
yek: tartja a kizarélagosan az dvodaigazgatd kompetenciajaba tartozo
feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,
jutalmazds, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).
Onkepzesse A szakmai fejlodést segitd folyamatos onképzés, tovabbképzéseken valo
kapcsolatos L L . g . .
. részvétel, hétévenként 120 ordban. A vezetdi szakvizsga megszerzése.
elvardsok:
1 Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsaban. A vezetd
Hataskore: VI e s
hosszan tart6 tdvollétében teljes korli intézkedésre jogosult.
Az 6voda zavartalan €s a jogszabalyoknak megfelelé mikodtetésnek
segitése.
A nemgzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo6, méltod
Feleldssége: lebonyolitasa.
Felel6s a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és
ellatasaért, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi
intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasaért.
Kapcsolatok:
Kozvetlen , . .
felettose: Az 6vodaigazgato
Kozvetlen Az igazgatot kivéve, az 6voda valamennyi dolgozoja
beosztottja(i): 8428 ’ Y £0z0Ja.
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai,
L azdasagi témakban). Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagogiai
Kapcsolattartasi gazcasagl temaxo ,) v v Y1 pecagogu > 8 pedagos
N . munkat segitd dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd tavollétében
kotelezettsége: .
telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Az 6vodai sziil6i kdzosséggel (6vodaszék vagy SZMK)
Informacio- Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a nevel6testiilet, az
szolodltatési Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a
1 te%eze ttsée: Ko6znevelési informacios rendszert (KIR) €s a fenntarto felé.
ge Feladata a palyazati kiirdsok kdvetése, felkutatdsa.
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Adatokat gytijt az évente legalabb egyszer frissitendd kozzétételi
listahoz.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén | Az 6vodaigazgatd, munkakozdsség vezetd vagy az igazgato altal irasban
Ot helyettesiti: megbizott pedagogus

O helyettesitheti: | Az évodaigazgatét

Hatalyos: 2024. 01. 30-t6l visszavonasig
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapesolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatod
fenntartja!

Szazhalombatta, 2024. 01. 30.
P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorlgja
Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy pé¢ldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

igazgatOhelyettes

Ovodapedagégus munkakori leiras

Munkaltaté:
Munkaltato Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
neve:
Székhelye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc sétany 12.
}1:/(13 111;1ek.avegzes 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc sétany 12.
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Munkaltatoi
jogkort Ovodaigazgat6
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
. Idej
Sziil. helye: .deje
Munkakor:
Megnevezése: | Ovodapedagogus
Munka\flszo,ny koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
meghatdrozasa:
Probaido: 3 ho
Gyakornoki )
1dd:
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatd
A k Inevezes Hatarozatlan
id6tartama:
FEOR-szdma: |2432
nkataeje, 40 6ra / hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra / hét + ebédidd napi fél ora
munkaido- L . o .
, Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
beosztas:
Munkavégzés
helye épiileten | Csoportszoba, neveldi szoba, intézményi helységek
beliil:
A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kort gyerekek testi-lelki-szellemi
célja: gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa
Munkavégzéshe | féiskolai 6vondi diploma
z sziikséges IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata
(végzettség, Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves-
ismeret, egy¢éb): | nyilt személyiség, jO szervezOképesség.
Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai, €s jogi eldirasok, ismerete. Koteles az
ovoda Pedagdgiai Programjat, Mindségiranyitasi Programjat, Eves Munkatervét,
Elvart valamint szabalyzatait ismerni, és betartani. Kdteles az eldirt oktatdsokon részt
ismeretek venni (munka-, baleset-, tliz-, katasztrofavédelmi, HACCP), az ott elhangzottakat
munkaja soran betartani.
Feladatai, fobb | 1. pedagogiai, a kotelezd 6raszamon beliil heti 32 6raban,
tevékenységein |2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil,
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ek felsorolasa: |3. altalanos elvarasok.

1. Pedagdgiai
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése,
oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelési tervben.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, Puétv. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdguskompetencidk alapjan kotelessége kiillondsen, hogy

» az 6vodapedagdgusnak neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

= a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse,

= gsegitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
gyermekeket,

= elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

= aszildt (torvényes képviseldt) évente kétszer fogado ora keretében tajékoztassa a gyermek
fejlodésérdl,

= a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

= a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

= az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

= részt vegyen a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

= apedagdgiai programban ¢€s a kdznevelési intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzataban
(SZMSZ —€ben) eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

= aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

= megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,

= hivatasdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tantsitson,

= a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
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= apedagogus tevékenységét a pedagogus kompetencidkhoz kapcsolddo indikatorok alapjan kell
értékelnie a vezetonek ¢€s a tanfeliigyeloknek:

o szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

o pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
Onreflexiok,

o atanulas timogatasa,

o agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség,

o a gyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatosag szempontjaira,
integracios tevékenység,

o a pedagobgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

o a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok atadasdnak modja,

o kommunikacio és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas,
o elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésert.

1. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

= A helyi nevelési program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

= A szervezeti és mikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

= Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

= Naprakészen vezeti a kotelez0 tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti
iitemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

= Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

= Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Gyermektiikrot”, mely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast
irasban a sziilok részére.

= Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervez.
= Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.
= Kozremitkddik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.
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= Az ¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, 6vodaigazgato,
fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

= Kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

= Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

= Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is.

= A munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elokészitd
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggytjtés, eszkozkészités), azzal sszefiiggd
egyeb pedagogiai feladatok (sziiloi értekezlet, fogadoora, bemutatd foglalkozas megtartasa,
palyazatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiils6s foglalkozasokra, kirandulasokra,
6vodai linnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevel6testiilet
munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkak6zdsségben kozremiikodés,
tovabbképzéseken valod megjelenés, szertarfejlesztés.
A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el.

3. Altalanos szabalyok:

» Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Reggel és délutan iigyelet ellatasara az 6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi iddszakban, 7
oratol délutan 4-ig minden gyermek a csoportjaban tartozkodik sajat ovondivel. Kivéve,
amikor a pedagodgiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

= A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél idésebb
személyre bizni 6ket csak rovid idore, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.

* Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, sziild ilyen esetben nem vonhat6
felelosségre!

* Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a valtotars
beérkezését kovetoen, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

= Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.

) Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
A szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

ferlhasznéléséva Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius
L?é a | 31-ig veheti ki.

lanyzassa Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbol 15 napot visszavonhat.
kapcsolatos

szabalyok: Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek.
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Elvarhat6
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢s kozosségi egylittmikodés normait. Mikodjon egyiitt a nevelOtestiilettel és
segitse Pedagogiai Program nevelési céljainak megvaldsitasat,

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valod
kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. Koteles a gyermekek
személyiségét, emberi méltosagukat tisztelni, 6vni, védeni, segiteni. A gyermek
veszélyeztetettségének gyanuja esetén forduljon az 6vodaigazgatdhoz,
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Munkahelyén koteles idoben az egészségiigyi, higiénés eldirdsoknak megfeleléen
megjelenni, a munkafegyelmet betartani, betegség, egyéb akadalyoztatasa esetén
koteles az 6vodaigazgatot idOben értesiteni. Munkahelyét munkaideje alatt csak a
vezetd engedélyével hagyhatja el.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat.

A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethetd annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, kéznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kdtelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az, aki betoltotte az 55. €letévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért
felelds miniszter jovahagyta, és a program alkalmazéasara engedélyt adott.

A Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba
keriil visszasoroldsra az, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig
O0nhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok
altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és
képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktato
munkajahoz a megfelelé modszereket, eszkozoket.

Feleldssége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel
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tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mitkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.
Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Felelds a kijelolt
csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsulasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzésének elmulasztasaért,
vagy hianyos elvégzéséért,
- vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
- rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol
eltéré hasznalataért, abbdl eredé meghibasodasaért.
- vagyonbiztonsag, balesetvédelem, és higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolatok:
Kozvetlen )
Az .
feletiose: z 6vodaigazgato
A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilonosen a
Egyiittmiikddésre | valtotarsaval, a csoportjadhoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval
koteles: ¢és a gyogypedagogussal, pszichologussal. Tovabba a sziilokkel €s mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet
kotelezettsége: tagjaival. Az dvodai sziil6i kdzosséggel.
Informacio- . e . o A .
sgo?;meﬂ?:tl;si Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell arra,
i . hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.
kotelezettsége: gy 8z yIseg Jog &
Tavolléte esetén | Elsdsorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijelolt 6vodapedagdgus.
Ot helyettesiti: A helyettesitést az d6vodaigazgato, és a helyettes osztja be.
O helyettesitheti: | Ovonétarsait.

Hatalyos: 2024. 06. 01-t6l visszavonasig, illetve az ujabb munkakori leiras atadasaig.

Z.aro rendelkezés:
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsdnak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Sz4zhalombatta, 2024. junius 1.
P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy pé¢ldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

ovodapedagbdgus

Gyogypedagogus munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
Székhelye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st. 12
Munkavéezés helve: Szézhalombattai Szivarvany Ovoda,
& ye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12. Szazhalombattai
Munkaltatéi jogkort . . .
. ovodaigazgato
gyakorolja:
Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
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Munkakor:
Megnevezése: Gyogypedagogus, egyiittnevelést segitdo pedagogus
MunkaYlszqny koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
meghatarozasa:
Probaidoé: -
Gyakornoki id6 -
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatod
A kinevezés , N
- dbtartama: Hatérozatlan idejli
FEOR szam: 2441
Munkaideje: . o1 o , .

i 40 ora / hét kotott munkaideje: 24 ora/ hét

Munkaidé- . . . .
beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Gyogypedagodgiai feladatok ellatasa. Egyéni €s csoportos fejlesztés. Integralt
A munkakor célja: | nevelés megvalositasa. A szakértdi bizottsag altal meghatarozott habilitacios,
rehabilitacios fejlesztd ordk megszervezése, tervezése megtartasa.

Munkavégzéshez | Foiskolai, gyogypedagdgiai végzettség

sziikséges IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata, eii. alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany
(végzettség, Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
ismeret, egyéb): | kedves, nyilt személyiség, j0 szervezOképesség

Feladatai, f6bb Gyogypedagdgiai feladatok ellatasa
tevékenységeinek | Taniigy-igazgatasi, adminisztracio
felsoroldsa: Altalénos elvarasok

Feladata:

Megeldzni vagy csokkenteni azokat a tanulési nehézségeket, amelyek a lasstiibb érés vagy egyéb
okok miatt keletkeznek a gyermeknél

Megvaltoztatni a kialakult negativ motivaciokat

Lehetdség szerint csokkenteni a viselkedési zavarokat

Megel6zni a neurotikus tlineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok
¢s frusztraciok miatt alakultak ki

A gyermekek Onbizalmanak erdsitése, a beilleszkedésiik segitése

Szakszerlien ellatni a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat is

1. Pedagogiai

A rabizott gyermekek nevelését, fejlesztését onalloan és teljes korii felelosséggel koteles

elvégezni.

Alapfeladata, hogy

e tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Oktato, nevelomunka segitése: A neveldtestiilet szintjén konzultativ, illetve tanacsadoi

szerepben részt vesz az oOvodai neveldmunkdban. A  gyermekek egészséges
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személyiségfejlodését segitd gyogypedagdgiai pontokat fogalmaz meg a neveldtestiileti neveld
¢s oktatd munkdban. Segitséget nylUjt a megfeleld légkor kialakitdsdban. Folyamatos
konzultacidt biztosit azon pedagdgusok részére, akik igénylik a gyogypedagogiai tanicsadas
szerepét nevelomunkajuk gyakorlati kérdéseiben.

Specialis foglalkozasok szervezése, vezetése.

Munkdjat iigy végzi, hogy a gyermek legfobb tevékenysége a Jaték ne sériiljon, tudomasul veszi,
hogy pedagogiai segitd munkéja az 6vodas gyermekek életéhez alkalmazkodik. 21 6rat koteles
gyermekek kozott tolteni, melybdl a sziirésekkel, és fejlesztésekkel le nem kotott idot koteles
gyermekcsoportban tolteni, csoport életéhez igazodva.

Tehetséges gyermekek kiszlirése, tehetséggondozasra iranyitasuk.

Az 6vodaban mitkdo innovativ tevékenységeket ismerje meg, azokat segitse.

Naprakész nyilvantartast vezet a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekrél, mely magéaban
foglalja a Pedagdgiai Szakszolgalattél, Szakértéi Bizottsagtol érkezett szakvélemények
nyilvantartasat, kontrollvizsgalatok idejét. Sziikség esetén, a vezetOvel vald egyeztetést
kovetden, gondoskodik a gyermekek sziikséges vizsgalatokra torténd beutalasarol.
Szakvéleményekben szerepld modon fejleszti az SNI, BTM gyermekeket, sziikség esetén a HH,
¢s HHH gyermekeket, valamint az altala kisziirt gyermekeket.

Preventiv feladatok: gyogypedagogiai ismeretterjesztés, tanacsadds, nevelGtestiileti
tovabbképzés. Sziilokkel valo szervezett kapcsolat és tanacsadasi lehetdség. Belépd, atmend,
kiilondsen kritikus helyzetben 1évé gyermekek csoportos vizsgalata, szlirés, nyilvantartas,
kovetés, sziikséges esetben megkozelités. Hatranyos helyzetli gyermekeknek pszicholdgiai
segitségnyujtas kozvetleniil, illetve a pedagogusok révén. Kapcsolattartas a Szakszolgalattal és
a gyermekvédelmi és a gyermek egészségiigyi intézményekkel.

Diagnosztikus munkat végez: a sziild, a pedagogus panaszait meghallgatja, ezt kdvetden
anamnézist vesz fel, majd a gyermek allapotarol, helyzetérdl, képességeirdl beszélgetés, spontan
jaték, vizsgalatok segitségével alkot képet. A diagndzis alapjan - sziikség szerint -
szakvéleményt ad, a gyermekekkel pedagdgiai orientaltsagii fejlesztdé munkat kezd, vagy
felvilagositassal, megnyugtatassal, tanacsadassal torekszik a gyermek allapotanak, helyzetének
javitasara.

Az 6vodakban fejlettségi szlirdvizsgalatokat végez az 6voda altal elfogadott diagnosztikai
modszerekkel, melynek eredményeirdl koteles tdjékoztatast adni az dvodaigazgatonak, és az
érintett 6vodapedagogusoknak. A kisziirt gyerekeket fejlesztéfoglalkozasokon késziti fel az
eredményes iskolai kezdésre. Rendszeresen kapcsolatot tart a nevelési -  oktatési
intézményekkel, esetenként a Gyambhivatallal, Gyermekjoléti Szolgalattal, a Csaladsegitd
Kozponttal , a szakértdi bizottsagokkal, az egészségiigyi intézménnyel stb. és sziikség esetén
szakvéleményt ad.

Sziilokkel fogaddorat tart, ahol a gyermek ¢és az 6voda érdekeit érvényesiti, errél beszdmolot ad
vezetdjének.
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Részt vesz a team munkéban. El6adasok tartasaval, cikkek irasaval kozremiikodik a pedagdgiai
- pszichologiai ismeretterjesztd munkaban. A munkaterv rd vonatkozo feladatait iddre elkésziti.
A gondozottakkal kapcsolatos dokumenticiot vezeti. Részt vesz statisztikai jelentések
Osszeallitasaban. Gondot fordit a szakmai fejlddésre, rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken.
Koteles évente egészségligyi vizsgalaton részt venni, egészségiigyi nyilatkozatdban foglaltaknak
eleget tenni (jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkakor)

Munkavégzéséhez koteles a munkafolyamathoz el6irt véddruhat viselni. Balesetveszélyes cipdt,
papucsot munkaidében nem hasznalhat. Amennyiben munkahelyi balesetet szenved, mely a
nem megfeleld 6ltozetre vezethetd vissza, az a munkavallalot terheli.

Elldtja mindazon mas feladatokat, melyekkel az igazgatd, vagy helyettese megbizza, és a
munkakoréhez kothetd. Alkalom szerint kiilon dijazésért egyéb feladat elvégzése is igényelhetd.
Nevel6- €s fejlesztomunkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlesztésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Egyénre szabott, differencidlt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi,
altala foglalkoztatott gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld
banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, ezt irdsban is rogziti. Tapasztalatair6l az
ovodapedagbdgusokat és a tagovoda vezetdjét informalja. Az érintett gyermek sziileit
tapintatosan tdjékoztatja. Amennyiben indokolt, kérje az tagdovoda-vezetd, a gyermekvédelmi
felelds, a Szakszolgalat vagy a Csaladsegité munkatarsainak tanacsat, segitségét.

Kotelezo oraszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti el, a munkarend szerint.

Alkalmanként kirandulasokra, tanulmanyi sétakra elkiséri a felzarkoztatdsban részt vevo
gyermekeket.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a csoportbol
kiemelt gyerekeket egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol (felzarkoztatod szoba,
séta, kirdndulés). Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelden jar el.

Tevékenysége soran biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasadban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magéra nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és azok
sziileivel is.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir szakszolgalati, szakértdi vizsgalat
szamara.
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e Az ¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan (sziilo, tagovoda-vezetd, pszichologus, logopédus,
gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad az SNI gyermekekrol.

e Az iltala fejlesztett gyermekek esetében tanacsot ad a sziiléknek az iskolavalasztashoz és az
iskoldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

e Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott fejlesztési naplot, év végén gyermekenként
0sszegzo értékelést készit.

e Evente legalabb kétszer megtekinti a csoportos 6vodapedagogus altal vezetett ,, Fejlettségmérd
lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ezt is figyelembe véve elkésziti
a gyermek fejlesztési tervét.

e Elomozditja el6 a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

o A gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre neveli.

e A réabizott gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
mindent, a balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

e A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

e A torvényben megfogalmazott mddon €s idOben eleget tesz a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ravonatkozo eldirasainak.

e (Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot.

A nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakozosségben
kozremiikddés, tovabbképzéseken valdo megjelenés.
Tovabba a kozvetlen felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

3. Altalanos szabalyok:

e Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

e Munkaid¢ alatt csak a tagovoda-vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Ez vonatkozik
arra is, ha délutdn mar nincs gyermek az épiiletben.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat.

o A gyermekek felndttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Oket a nevel-oktatd munkat segitdkre
(NOS) csak indokolt esetben, rovid iddre, a vezetd engedélyével lehet rabizni. A fejlesztés
miatt a csoportbol kiemelt gyermeket minden esettben kisérni kell a fejlesztdszobaba, illetve
vissza a csoportjaba. Amennyiben az Onre bizott gyermeket baleset éri, a felelésség Ont
terheli.
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e Gyermekek k6zott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre, internetezésre, posztolasra sem),
maganiigyben a fejlesztdmunka megzavarasa nélkiil beszélhet. A szabaly be nem tartdsa esetén
feleldsségre vonhato!

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) pedagdgushoz mélto etikus hasznalata.
[Gyermekekrdl fényképek feltoltése nem megengedett (a portfolioba mar sziildi engedéllyel
sem lehet), vallasi, politikai elkotelezettség hangoztatasa, sziilékkel val6 bizalmaskodas,
kitarulkozas stb.].

o FEvente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a munka- és a
tlizvédelmi oktatdson részt venni.

, Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a

A szabadsag A " . A

felhasznAlasaval szabadse}g }<1kerese elf)tt 10 nappal egyez’tet.(klveve a rendkiviili esetet).

és a hianyzassal Szabadsaga}t az adott c?Vben kell felhasznalni. ’ ‘

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbol 15 napot visszavonhat.
kapcsolatos . , ) . imee e . : ..
szabalyok: Tg.volmarad’as esetén a"munkakezdes elott minimum 2 draval bejelentési

kotelezettsége van a kozvetlen felettese felé.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra vagy étel

Elvarhato elfogyasztasara valo kényszerités).

magatartasi Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

kovetelmények: Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,

megbizhatdsag, tlirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével €s
beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

,»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabéalyban
meghatarozottak szerint — 120 6rés tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kéznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt,

m o vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.”

Onképzéssel N g g T Y T ot fe x

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betdltdtte az 55. életévét,

kapcsolatos ; . . . . . s g

elvérasok: ¢s az, aki pedagrogus,-sze}szsga}’t tett, a vizsgak letétele utani hét evig.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt
adott.

A Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolassal az, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik
tanév végéig 6nhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd
részvételi kotelezettségét.

Hatéskore: Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és
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jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Hataskore €s képviseleti joga az altala fejlesztett gyermekekre, illetve
helyettesités esetén az adott csoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve valasztja ki a neveld-oktatd
munkdjdhoz a megfelel6 mdodszereket, eszkdzoket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Felelossége: s o .

clelossege A munkafegyelem be nem tartasaért felelésségre vonhato.
Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen , . .

feletiose: Az 6vodaigazgato

Egyiittmiikddésre | A gyermek érdekében miikodjon egyiitt vezetdjével, munkatarsaival,

koteles: tovabba a sziilokkel és mds tarsintézmények munkatarsaival.

Kapcsolattartdsi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet

kotelezettsége: tagjaival.

sgo(l)gzﬁ?;tlgsi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatasa soran ligyelnie kell arra,

.. . h Slyiségi jogok ¢ .

Kotelezettsége: ogy személyiségi jogokat ne sértsen meg

Tavolléte esetén Gvoevpedasdeus kolléea

6t helyettesiti: yogypedagog &

O helyettesitheti: | Az igazgaté altal kijelolt pedagogustarsait.

Hatalyos: 2024. 01. 30.-t6l visszavonasig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkak®dri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatéd fenntartja!

Szazhalombatta, 2024. 01. 30.
P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat
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,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

gyogypedagogus

Pszichologus munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
Székhelye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st. 12
Szazhalombattai Szivarvany Ovoda,
Munkavégzés helye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12. és a varos Osszes
ovodija
Munkalta}tm jogkort Jagicza Zsuzsanna 6vodaigazgato
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodapszicholégus

Munkaviszony
meghatarozasa:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Probaido:

Gyakornoki idd

Kinevezdje:

Az ovodaigazgatd

A kinevezés
id6tartama:

Hatérozatlan idejli
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FEOR szam: 2628
Munkaideje: . T o , ,

. n 40 6ra / hét kotott munkaideje: 24 6ra/ hét
Munkaid6- i . . .
beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Pszichologusi feladatok ellatasa. Egyéni és csoportos fejlesztés. Integralt
A munkakor célja: | nevelés megvalositasa. A szakértdi bizottsag altal meghatarozott habilitacios,
rehabilitacios fejlesztd ordk megszervezése, tervezése megtartasa.

Munkavégzéshez | Fdiskolai, gyogypedagogiai végzettség

sziikséges IKT-eszk6zok hozzaértd haszndlata, eii. alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany
(végzettség, Neveldi alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia,
ismeret, egyéb): | kedves, nyilt személyiség, j0 szervezOképesség

Feladatai, f6bb Pszicholégus feladatok ellatasa
tevékenységeinek | Taniigy-igazgatasi, adminisztracid
felsoroldsa: Altalénos elvarasok

Feladata:

Megeldzni vagy csokkenteni azokat a tanuldsi nehézségeket, amelyek a lasstibb érés vagy egyéb
okok miatt keletkeznek a gyermeknél

Megvaltoztatni a kialakult negativ motivaciokat

Lehetdség szerint csokkenteni a viselkedési zavarokat

Megel6zni a neurotikus tlineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok
és frusztraciok miatt alakultak ki

A gyermekek Onbizalmanak erdsitése, a beilleszkedésiik segitése

Szakszerlien ellatni a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat is

1. Pedagogiai

A rébizott gyermekek nevelését, fejlesztését onalldan és teljes korii feleldsséggel koteles

elvégezni.

Alapfeladata, hogy

e tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg pé¢ldakép szamukra.

e Munkdjat minden esetben az intézmény alapdokumentumai alapjan és a pedagdégusok
utmutatdsa szerint végzi.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az egyes
gyerekekrol, sziilokrdl, neveldtestiiletrol, méréseket végez, kdzvetlen modon befolyasolja az
ovodas gyermek életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg illetve dolgoz ki.

e FElsésorban a prevencid megvaldsitdsa a tanuldsi nehézségek, beilleszkedési zavarok
eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

e Sziirés és iranyitas, kiilonds tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira
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Szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalat a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében

Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek oOvodai
A diagnozis felallitasdhoz informacidé gytjtése az egyes gyermekekrdl, amely tesztek,
megfigyelés, interju, ill. kérddiv segitségével torténhet. Az elemzés soran kiemeli a gyerek
erOsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt érdeklédésének s
természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt
iranyitasa

Feltaro és fejleszto célzati egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasa

Munkatarsi egyiittmiikodés, sziikség és igény szerint a nevelési helyzet és esetmegoldasok
folyamatos egyeztetése.

Szakmai kapcsolattartas a Nevelési Tanacsadoval, Szakértdi Bizottsaggal

Konkrét nevelési probléméak megoldasakor esettanulmany készitése az érintett pedagogussal,
megoldasi lehetdségek kiaknazasa

Mentalhigiénias feladatok ellatasa egyén, csoport, szervezet szintjén.

Személyiségfejlesztd tréningek, Onismereti csoportok vezetése az alkalmazottak részére

Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju feladatok
megszervezese.

A fejleszto és feltard célzat foglalkozasok szervezése a pedagogusok korében, az igényeknek
megfelelden

Sziilokkel fogadoorat tart, ahol a gyermek és az 6voda érdekeit érvényesiti, errél beszdmolot ad
vezetdjének.

Részt vesz a team munkaban. El6adasok tartasaval, cikkek irasaval kozremiikodik a pedagogiai
- pszichologiai ismeretterjesztd munkaban. A munkaterv ra vonatkozé feladatait idore elkésziti.
A gondozottakkal kapcsolatos dokumentaciot vezeti. Részt vesz statisztikai jelentések
Osszeallitasaban. Gondot fordit a szakmai fejlddésre, rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken.
Munkéjat tigy végzi, hogy a gyermek legfobb tevékenysége a jaték ne sériiljon, tudomasul veszi,
hogy pedagogiai segitd munkéja az 6vodas gyermekek életéhez alkalmazkodik. 22 6rat koteles
gyermekek kozott tolteni, melybdl a szlirésekkel, és fejlesztésekkel le nem kotott 1dot koteles
gyermekcsoportban tdlteni, csoport életéhez igazodva.

Tehetséggondozas azonositasi folyamataban €s a gazdagitd program megvaldsitasaban valo
segitségadas.

Az 6vodaban miik6dé innovativ tevékenységeket ismerje meg, azokat segitse.

Részt vesz kiranduldsokon, rendezvényeken, azokon feliigyel a gyermekekre, sétanal,
kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt
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Segit a programok szervezésében, elokészitésében, lebonyolitdsaban

Kotelessége az 6vodaigazgatot, 6vodapedagdgust tajékoztatnia gyermekek fejlodésérdl, illetve
magatartasukban tapasztalhatd eredményekrol, problémakrol

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, nevelésében, rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

Ha az 6voda éllagara veszélyeztetd valtozasokat észlel, illetve veszélyforrast lat, a személyi
biztonsag, vagyonbiztonsag érdekében kell eljarnia.

Ellatja mindazon maés feladatokat, melyekkel az 6vodaigazgatd, vagy helyettese megbizza, és a
munkakdréhez kothetd. Alkalom szerint kiilon dijazasért egyéb feladat elvégzése is igényelheto.
Tevékenysége sordn biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran
betartja.

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyermekekkel és azok
sziileivel is.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir szakszolgélati, szakértdi vizsgalat
szamara.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (sziild, tagdvoda-vezetd, pszichologus, logopédus,
gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad az SNI gyermekekrol.

Az éltala fejlesztett gyermekek esetében tanacsot ad a sziiloknek az iskolavalasztashoz és az
iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott fejlesztési naplot, év végén gyermekenként
0sszegz0 ertekelést készit.

Evente legalabb kétszer megtekinti a csoportos 6vodapedagogus altal vezetett ,, Fejlettségmérd
lapokat”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ezt is figyelembe véve elkésziti
a gyermek fejlesztési tervét.

Elémozditja eld a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatisara.
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A gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra és
hazaszeretetre neveli.

A rabizott gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében megtesz
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

A toérvényben megfogalmazott modon és idében eleget tesz a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ravonatkozo eldirasainak.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot.

A nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakozdsségben
kozremiikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés.
Tovabba a kozvetlen felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

3. Altalanos szabalyok:

Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre mentdlisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.
Balesetveszélyes cipdt, papucsot munkaidében nem hasznalhat. Amennyiben munkahelyi
balesetet szenved, mely a nem megfeleld 6ltozetre vezethetd vissza, az a munkavallalot terheli.

Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Oket a nevel-oktatd munkat segitékre
(NOS) csak indokolt esetben, rovid iddre, a vezetd engedélyével lehet rabizni. A fejlesztés
miatt a csoportbol kiemelt gyermeket minden esettben kisérni kell a fejlesztoszobaba, illetve
vissza a csoportjaba. Amennyiben az Onre bizott gyermeket baleset éri, a felelésség Ont
terheli.

Gyermekek kozott nem hasznélhat telefont (SMS-ezésre, internetezésre, posztolasra sem),
maganiigyben a fejlesztdomunka megzavarasa nélkiil beszélhet. A szabaly be nem tartasa esetén
feleldsségre vonhato!

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) pedagdgushoz mélté etikus hasznalata.
[Gyermekekrol fényképek feltdltése nem megengedett (a portfolioba mar sziiléi engedéllyel
sem lehet), vallasi, politikai elkdtelezettség hangoztatdsa, sziilokkel vald bizalmaskodas,
kitarulkozas stb.].

Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a munka- és a
tlzvédelmi oktatdson részt venni.
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A szabadsag
felhasznalasaval
¢és a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbol 15 napot visszavonhat.

Tavolmaradas esetén a munkakezdés elétt minimum 2 6réval bejelentési
kotelezettsége van a kdzvetlen felettese felé.

Elvérhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢€s kozdsségi egylittmitkodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. Pedagogusi
elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

,»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabéalyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintetheté annak a pedagégusnak a munkaviszonya, koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdltdtte az 55. életévét,
¢s az, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évig.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt
adott.

A Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolassal az, aki a fokozatba 1épését koveto kilencedik
tanév végeig onhibajabol nem teljesiti a pedagodgus-tovabbképzésben torténd
részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény €s
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Hataskore és képviseleti joga az 4ltala fejlesztett gyermekekre, illetve
helyettesités esetén az adott csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve valasztja ki a neveld-oktato
munkdjdhoz a megfelelé modszereket, eszkdzoket.

Felelossége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkafegyelem be nem tartasaért felel0sségre vonhato.
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Az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészseégligyl €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles

megdrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen . . .
felettese: Az 6vodaigazgato
Egyiittmiikodésre | A gyermek érdekében miikodjon egyiitt vezetdjével, munkatarsaival,
koteles: tovabba a sziilokkel és mas tarsintézmények munkatarsaival.
Kapcsolattartdsi | Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével és a nevelOtestiilet
kotelezettsége: tagjaival.
Informacio- . L . Teren - )
srzlocl)gnél?;tlgsi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra,
Kotelezettsége: hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén Gvoevpedasbeus kolléoa
Ot helyettesiti: yosypeaagog &
O helyettesitheti: | Az igazgat6 altal kijelolt pedagogustarsait.

Hatalyos: 2024. 01. 30.-t6l visszavonasig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Szazhalombatta, 2024. 01. 30.
P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben 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!”

pszichologus

Pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens munkakori leiras
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Munkaltato:

Munkaltatd
neve:

Szazhalombattai Szivarvany Ovoda

Székhelye:

2440 Széazhalombatta Liszt Ferenc sétany 12.

Munkavégzés
helye:

2440 Széazhalombatta Liszt Ferenc sétany 12.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

Ovodaigazgat6

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Gyogypedagdgiai asszisztens
Munka\flszo,ny. koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
meghatdrozdsa:
Probaido: teljesitette
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatod
A ’lyqnevezes Hatérozatlan id6
id6tartama:
FEOR-szdma: 3410
Munkaideje: 40 ora / hét + ebédid6 napi fél ora, csoportban kételezo 35 ora hetente
Munkavégzés

helye épiileten
beliil:

Csoportszobdk, gyermekoltozok, mosdok, intézmény helyiségei

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kort gyerekek testi-lelki-

A munkakor célja: | szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az 6vodapedagdgus
munkdjanak segitése.

Munkavégzéshez

sziikséges érettségi

(végzettség, OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam

ismeret, egyéb):

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A pedagoégiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai segiti
az 6vodapedagogus munkdjat. Ovodapedagogus hidnyzasa esetén délutan
ellatja a gyermekek feliigyeletét, a sziiloknek atadja a gyermeket.

170



mailto:szivarvany@battanet.hu

Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
OM:032789
2440 Szazhalombatta
Liszt Ferenc stny. 12.
Tel/Fax: 06-23-355-524; 540-425
e-mail: szivarvany(@battanet.hu

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

= Tudasdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

= Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

= Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

= Tevékenyen segitse a gyermekek 01tozkddési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszkozok haszndlata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

= Az ovodai foglalkozdson segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, irdnyitasaval miikodjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

= A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel a
szakemberek ¢és az 6vond instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozzon.

= SNI gyermekek segitése, gondozasa

= A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

= Segitse a tehetségek felismerését, timogassa Onmegvaldsitasukat.

= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére ¢és tiszteletére.

= A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

= Miukodjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

= A balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
szll6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

= A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

= Ismerje a helyi nevelési programot ¢és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekintse.

= A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

= [gény szerint vegyen részt a sziildi értekezleteken, jatszédélutanokon.

= Miikddjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

= Ismerje fel az alapvetd elsOsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

= Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.

= Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
= Lassa el az orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket.

= Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.).
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= Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives-foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altalanos szabalyok:
= Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid¢ alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

= A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét kizardlag 6vond jelenlétében, kdzelében végezheti, amennyiben magéra
hagyjak, nem vonhato feleldsségre!

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
A szabadség szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivﬁli esetet).
felhasznaldsaval Sz’ab.adségai.t az adoFt éyben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
és a hianyzassal marcius 3 1-}g veheti k1..
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbo6l 15 napot
kapcsolatos .
szabalyok: VIS szavonbat. . e , . .
Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell a vezetdnek.
Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egytittmiikodés
normait.
A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel
Elvarhat6 elfogyasztasara valo kényszerités).
magatartasi Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),
kovetelmények: | maganiigyben, a déli iddszakban, amikor a két 6vond jelen van, a
csoporton kiviil, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.
Erdeklddjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
Onképzéssel megfelel6 modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikécidjahoz.
kapcsolatos Ismerkedjen a pedagogiai munkaval foglalkoz6 szakkonyvekkel.
elvarasok: Végezze el a pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem
tette meg.
A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak
fejlesztése. 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda
Hatéskre: reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-

elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen id0szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd, érettségizett, pedagdgiai asszisztens munkakorben
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foglalkoztatott személy is ellathatja.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének

Feleldssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Ié?;::ie:n Az igazgato, 6vodapedagogus

Egyiittmiikidésre A gyerr.n,ek érdekéb,el? n}ﬁlfédj on qg},/iitt r,nunkajtérsai’\'/al. Kﬁ}énésen a

Koieles: cso;’)ortgahoz“te},rtozo ovondvel, dajkaval és a fejlesztopedagogussal,
tovabbd a sziilokkel.

Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével, és a neveldtestiilet

kotelezettsége: tagjaival. Az dvodai sziil6i kdzosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt

Informacio- tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé.

szolgaltatasi Gyermekrdl tajékoztatast csak az 6vondvel torténd egyeztetés utan adhat.

kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esctén Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense

Ot helyettesiti: ’

O helyettesitheti: | A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatérsakat

Hatalyos: 2024. 01. 30-tdl visszavonasig, illetve az ujabb munkakdri leirds atadasaig.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja!

Szé4zhalombatta, 2024.01.30.

P. H.
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munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

pedagbgiai asszisztens
Dajka munkakéri leiras

Munkaltato:

Munkaltaté neve: |Szazhalombattai Szivarvany Ovoda

Székhelye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
Munkavégzés 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
helye:
Munkaltatoi
jogkort Ovodaigazgat6
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka
Munka\f1szorny koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
meghatarozasa:
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatd
A kinevezés , P
- détartama: Hatarozott id6
Probaidoé: teljesitette
FEOR-szdma: 5221
Munkaideje: 40 ora / hét + ebédidd napi fél ora
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Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

Az intézmény helyiségei

A munkakor célja:

Az 6vodas kortl gyermekek gondozasa, 6vondi irdnyitassal. A gyermekek
sziikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és
a HACCEP elo6irdsainak megfeleléen. Az 6vodésok étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos
dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az
intézmény pedagogiai célkitizéseit.

Gondoskodik az évoda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

= Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

= Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

= Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

» Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem—koszonom, tiirelmes és
udvarias kommunikacio).

= Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd 6vodapedagdgus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a

szokasokat.

PL.: 61tozkddés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa — kulturalt étkezeés,
kanalfogas, kézmosas technikdja, WC-papir hasznélata stb.

= A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

= A tisztitoészereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

= Délelétt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartdozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

= Kisérdkeént részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiils6 helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

= Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

= Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos

szell6ztetést.

= A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.
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= A héanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskoba.
A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirdasok:

= A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

= Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnéttfeliigyelet
nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés elotti mosdohasznalatnal).

= Gyermekekre vald 6nallo vigyazasra (altatasi idoben, illetve az 6vond 4-5 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell
hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb
ideig hagyja rd gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek érdekében, kotelezo jelleggel
jelezni kell!

= A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miitkodésével 6sszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

= A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziildket nem téjékoztathatja, nem informalhatja.

Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az

intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

2. A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:

= A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba €s a
hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

» Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztdszobak, felnétt WC-k,
mosdkonyha stb.) a tobbi dajkéaval kozosen, a vezetd altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

= A csoportszoba ndvényeit dpolja, szlikség szerint lemossa, atiilteti.

» Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zo részfeladatokat (pl.:
ajtomosds vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

= Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (fliggényok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak stb.).

» Havonta gondoskodik a gyerekek agynemiijének le és felhuzasarol. Jarvanyos
1d6szakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

= Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

= Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, ferttleniti.

= Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritdsa, kertjének
gondozasa, locsolasa — ho eltakaritasa — megvasarolt aru szallitasa — kézbesités — hétvégi
tigyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az 6vodaigazgatd
megbizza.
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3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendok:
= Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat dsszegytijti,
majd a higiéniai el6irasok szerint a talalé konyhara viszi.
= Konyhai dolgozo hianyzésa esetén ellatja a konyhai feladatokat.
4. Altalanos szabalyok:
= Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont, csoportszobaban tilos!
= Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
= Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkdra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4tdltézve, a munkavégzésre készen alljon.
= Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. A
munka torvénykonyvének eldirdsa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.
= Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.
= Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedélyével lehet.
= Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet
dohéanyozni.
= A gyerekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zarva tartasardl feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.
= Az dvoda zarasakor meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Ezutén belizemeli a riasztot.
» Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi €s balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.
= A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyésa tilos! Erettségivel nem rendelkezé dajka
tevékenységét kizarolag 6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara
hagyjak, nem vonhato feleldsségre!

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
) szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
A szaba(%sa}gr Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a
f:elhzif'z’nalagvall szorgalmi 1d¢ alatt vegye ki.
¢s a hlanyzassa A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
kapcsolatos 1 f i tester 4% . .
szabdlyok: megszakithatja, a munkéval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése elétt minimum két éraval jelezni kell a vezetonek.
) , Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irdnt megnyilvanulo
Elvérhat6 Stt6r26. odafioveld ik ds ssal. Tisztab
tartisi egylittérz0, odafigyeld, egyiittmitkod6 magatartassal. Tisztaban van a
I{n_?gat Iménvek: gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
oveteimenyex. sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot.
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Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Pé¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, 6nmaga
tisztasagaval, gondozottsdgaval, apoltsdgaval.
Viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a

kapcsolatos megfelel6 modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikécidjahoz.

elvarasok: Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hatéskre: A felﬁg}’lelete ala tartoz6 gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének
betartatésa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének

Felelossége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda mitkddésével, a nevelbtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen Azi té

felettese: 2 15428010

Egylittmikddésre | A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a

koteles: csoportjahoz tartozd 6vonodkkel, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet

kotelezettsége: tagjaival
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt

Informécio- tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl

szolgéaltatasi tajékoztatast nem adhat.

kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén |\ ) i sltal kijeldlt masik dajka

Ot helyettesiti:

O helyettesitheti: | A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2024. 01. 30-t6] visszavonasig, illetve az ijabb munkakori leirds dtadéasaig.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
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A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatéd
fenntartja!

Szazhalombatta 2024.06.01.
P. H.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!

dajka
Ovodatitkar munkakori leiras
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
Székhelye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
Munkavéezés helve: Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
& Y€ 12440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
Munkaltatéi jogkort| . .
. ovodaigazgato
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodatitkar
Kinevezdje: Az 6vodaigazgato
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Munka\flszo’ny koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

meghatarozasa:

FEOR szdm 3910

A kinevezés ) Dy

dbtartama: Hatarozatlan idejt

Probaido: teljesitette

Munkaideje: 40 ora / hét + ebédido napi fél ora = 42,5 6ra / hét

A munkakér célia: AZ, }ntezmeny miikddésével kapcsolatos ligyintézések, adminisztracidik

ellatasa.

Munkavégzésh .

SZil;ll’(lSéaV:SgZCS ©z Erettségi, eli. alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany
HKSCEES Ugyintéz6i alkalmassag,

(végzettseg,

) . IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata, megfeleld szamitastechnikai ismeret
ismeret, egyéb):

Egyiittmiikddik az 6voda alkalmazottjaival és a sziilokkel. Segiti dket az
adminisztracios feladatok ellatdsaban. 2. Adatot szolgaltat a fenntarto és az
ovodaigazgatosag felé. 3. Felelésen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Az ovodatitkar iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamata: ¢érkeztetés, szortirozés, iktatds, tovabbitas, feldolgozés, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzes, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:
e Az irat Gtja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen.

e Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét,
sz€khelyét, cimét, a tagintézmény nevét, cimét, telefon-fax szamat; e-mail cimét, az irat
iktatoszamat, az ligyintéz0 nevét, a datumot, az aldird nevét, beosztasat, alairasat, az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

e A névre sz0l0 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az igazgatod hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon
torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Valamennyi hivatalos levelet az igazgat6 felé kell tovabbitani, kivéve ha az névre sz06l0.

e Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezé munkanapon elvégzi.

¢ Amennyiben az dsszetartoz6 iratok az ligy lezardsa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokonyvben jelezni kell, megjeldlve a pontos helyet, ahol kdnnyen
megtalalhato (pl.: statisztikai dosszié, vezet6 irodaja). Erdemes a vélaszlevél iktatasaval
azonos i1dében hozzicsatolni az elézményeket, illetve azok iktatoszdmat és fellelhetdségi
helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

e Az iktatokonyvet az €v utols6 munkanapjan le kell zarnia. Szamitogépes iktatds esetén

rrrrr

e Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

e Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.
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Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A szamara
engedélyezett ligyekben intézkedik, informdaciét szolgaltat. Ezekrél minden esetben
tajékoztatja a vezetdjét.

Nem adhat informéciot gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok
védelmét betartja.

Feladata tovabba:

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirdsa szamitégéppel, Word formatumban.
(Szabalyzatok, munkatervek, bemutato vazlatok, pedagogiai szakvélemények, palyazatok
stb.)

A postazassal kapcsolatos teenddk ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.

Stirgdsség esetén személyesen pénz-, Erzsébet-utalvany-felvétel, személyianyag-
tovabbitas az atvétel alairasos igazolasaval torténik.

Részt vesz a jegyzOkonyvek, emlékeztetdk elkészitésében.

2. Az 6vodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések analitikus nyilvantartésa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigyljtése, kiilonbozé szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény) elokészitése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasdnak egyeztetése,
nyilvantartésa.

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatdrozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek folyamatos karbantartdsa, ellendrzése.
Naprakész adatszolgaltatds az 6vodaigazgato részére.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK—kiadVényok tanulmanyozésa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

A KIR-rendszer felé torténd adatszolgaltatas

A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracid el6készitése,
igény esetén a portfoliofeltoltés segitése.

Kezeli a KIRA, KIR, POLISZ, PLUTO programokat.

Az 6vodaigazgatd iranyitasaval részt vesz a tanligyigazgatasi feladatok adminisztrativ
részében, oktatdsi statisztikak készitésében, tovabbitasdban, normativak igénylésében,
elszdmoléasaban, egyéb adatszolgéltatasok lebonyolitasaban.
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e Sziikség szerint Ovodatitkari, gépelési, sokszorositasi feladatokat is ellat az 6vodaigazgatd
utasitasai szerint.

e Az Ovodaigazgatd iranyitasaval személyi anyagokat, koznevelésben foglalkoztatotti
nyilvantartast vezet a munkavallalokrol.

2.2 Munkaltatéi feladatok adminisztralasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése:

e A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

e A jelenléti iv elokészitése, szerkesztése, ho végi lezarasa.

o A thlordk, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése az 6vodaigazgatdsag
felé.

e A szabadsagok kiszdmolasanak segitése, jelentése (évi rendes, vagy fizetés nélkiili) az
6vodaigazgato felé.

e KIRA-rendszerben rogziti a tavolmaradas tényét. Adatlappal kiegésziti a dolgozdk
tappénzes lapjat, és a legrovidebb idon beliil bekiildi a gazdalkodo szervezethez.

e Az addiigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa, a kiilonb6zé nyilatkozatok elkészitése
(csaladi potlék, 1% stb.)

o Az 1) belépok teljes anyaganak Osszekészitése, eljuttatdsa az igazgatonak.

e A cafeteria-nyilatkozatok Osszegytijtése, tovabbitasa az igazgatonak.

e A pedagdgusigazolvanyok kezelése.

¢ Gondoskodik a munkaiigyi papirok (kinevezéssel, modositasokkal, megsziintetésekkel
kapcsolatos iratok), valtozas- és hidnyzasjelentések elkészitésérdl szabalyszerli aldirasok
meglétérol, és a MAK-ba torténd jelentésérdl, bekiildésérol.

e Figyelemmel kiséri a munkakorével kapcsolatos jogszabalyokat, helyi rendeleteket,
alkalmazasdhoz, helyi bevezetéséhez javaslatokat tesz.

2.3 Gazdasagi feladatok és nyilvantartdsok:

o FEllatja a gazdasagi munkéval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, vezeti a sziikséges
analitikus nyilvantartasokat.

e A beérkez6 szamlakat iktatja, idérendben felvezeti és besorszamozza.

e Ellendrzi a szamla alaki, formai, szamszaki tartalmat és szabalyossagat.

e A szamla ellendrzése utan gondoskodik a sziikséges alairasokrol és a Gazdasagi
Szervezetbe (GSZ) val6 tovabbitasrol.

o Elkésziti és tovabbitja a GSZ felé a finanszirozasi igényeket.

e (Gondoskodik a nyilvantartasok id0szerli zarasarol (negyedéves — éves), melyek 0sszesitd
adatait egyezteti a fokonyvi konyvelésbdl kapott adatokkal.

e Részt vesz a gazdasagi beszamolok, gazdasagi jelentések, szabalyzatok készitésében.
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o Segiti a GSZ munkgjat a koltségvetés készitésében, illetve a zarlati munkélatok
elvégzésében.

e Anyagi felelosséggel kezeli az intézmény készpénzellatmanyat, felel a készpénz
kifizetések, bevételek szabalyszerii rogzitéséért, bizonylatolasaért, a pénz megdrzésére
vonatkozo6 eléirdsok megtartasaért

e Pénziigyi eldirds a készpénzzel, valamint az atutaladssal rendezett pénzfelhasznélds
naprakész, analitikus nyilvantartasanak vezetése

e Az elszamolds minden esetben szamlakisérével (a leadott szamldk tételes felsorolasa), a
megadott hatariddig (egy honapon beliil) torténjen — anyagi feleldsséggel.

o Feladat a tagbvoda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis értékii beszerzésével
kapcsolatos valamennyi 4fas szamla, megrendeld, szerz8dés méasolatanak lefiizése,
megorzése (2 évig), illetve a jotallas érvényességeének idejéig. Az eredeti példanyt mindig
be kell kiildeni az 6vodaigazgatdsagba, ahonnan a tagovodak osszesitése utan tovabbitasra
keriil a gazdasagi szervezetbe, konyvelés és leltarba vétel céljabol.

e A megfeleld tartalmu teljesités igazolasok csatoldsa szamlanként az elszamolashoz.

e Az atutalasos szamlak leigazoldsa utan tovabb kiildése a gazdasagi szervezetbe.

o Az étkezési téritési dijak szamlainak atadasa

e 100 ezer forint feletti 0sszeg nem tarthatd az intézményben, ennek a szabalynak a
figyelembevételével a beszedett Osszeg feladdsa a bankba, a gazdasagi szervezet
szdmlaszamara.

o Az ételek szdllitdsaval, mennyiségével, mindségével kapcsolatos problémakat a jelzi a
gyermekétkeztetést ellatd konyha illetékes munkatarsanak.

o Segitségadas az igazgatonak a szakmai, illetve kis értékii eszk6zok megrendelésében,
vasarlasaban, esetleges szallitasaban.

e Az irdsos megrendeld eldkészitése + 100 ezer forint feletti szamla eseté 3 arajanlat
csatolasa.

e Feladat tovabba a megvasarolt eszk6zok bevételezése a leltaraba.

e Segitségnyljtas a tisztitoszerek, irodaszerek megrendelésében, a megrendeld eljuttatasa
kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele, és a teljesités leigazoldsa
megérkezésekor.

e Feladat tovabba a kis értékii eszk6zok bevételezése az 6voda fogydeszkozleltaraba.

o Leltarral kapcsolatos teendok elvégzése. Az éves, év végi és az alkalomszer(i leltarozasi
folyamatot elokésziti, megszervezi, lebonyolitasat adminisztralja a gazdasagi szervezet
illetékes munkatarsaval kdzosen.

o Seclejtezeést elokésziti (jegyzéket készit a selejtezésre szant eszkdzokrdl, ezt a levelet a
tagdvoda-vezetd alairdsa utdn bekiilldi a gazdasagi szervezetbe), segédkezik a
lebonyolitasaban.

4. Az ovodatitkarra vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
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Munkaeréhiany esetén, a tagovoda-vezetd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres,
a munkakdréhez szorosan nem tartozo feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek
rendbetétele).

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

Az ebédid6 naponta fél ora, mely idOtartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. A
munka torvénykonyvének eldirdsa alapjan ezt az idot le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti
ivben dokumentélnia kell.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét munkaidd alatt elhagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével
lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrdl fényképek
kirakdsa nem megengedett, helytelen a vallési, politikai elkotelezettség hangoztatasa,
sziilokkel valo bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

A gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik, a gyermek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése
végett.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi €s egészségiigyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
. | szabadsag kikérése el6tt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
A szabadsag e gy . At . .
s Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon tul €s az adott évben haszndlja
felhasznalasaval fel
©s @ Wanyzassali A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
kapcsolatos . cterirr : 120 , .
szabdlyok: a munkaval to1tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
' Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell a vezetOnek.
Legyen rendszeretd, preciz, 6nallé munkavégzésre alkalmas. Léassa at az
tigyviteli folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez,
a tablazatkezeldi program hasznélata ne jelentsen szdmara gondot.
Elvarhat6 Rendelkezzen a sziilok irant megfeleld tisztelettel, egylittmiikodo
magatartasi magatartassal. Munk4aja sordn tartsa be a vilagnézeti és a politikai
kovetelmények: semlegességet. Mutasson példat kulturalt viselkedésével, oltozkodésével,
Onmaga tisztasagaval, apoltsagaval.
Pontos adatokat szolgéltasson a felettese, a fenntarté és a gazdalkodasi
szervezet felé.
Onképzéssel Erdeklédjon az 6vodai adminisztracié tevékenysége irant. Tanulmanyozza a
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kapcsolatos jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat (Magyar Kozlony, MAK-, KIR-
elvarasok: utmutatok).
Hataskore: Az 6voda héazirendjének betartdsa, betartatasa.
Ovja az o6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt
eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.
Feleldssége: A ha‘,[éridc'ik betartasa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfeleld
kezelése.
A munkafegyelem be nem tartasaért feleldsségre vonhato.
Az 6voda mikodésével, a neveldtestilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.
Kapcsolatok:
Ifii)ezt\t,:stle:n Az 6vodaigazgato
Egyuttmukodesre Miikodjon egyiitt a feletteseivel, munkatarsaival.
koteles:
Kapcsolattartasi . . e o 1
N . Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti k6zosség tagjaival és a sziil6kkel.
kotelezettsége:
A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
Informacio- t(’)'v,ébbitan,ia kellua% ovodapedagogus, ilyletve a fslettesei felé. Gyermekrol
szolgaltatasi tapko"ztatast szliloknek, telefonon érdeklddd szakembereknek (pl.:
kotelezettsége: gyamugy) hem adhat. .
Pontos informaciokat szolgéltasson a sziilok, felettese, a gazdalkodasi
szervezet €s az 6voda valamennyi dolgozdja felé.
Tavolléte esetén 6t Ovodaicazeatd
helyettesiti: 8428
O helyettesitheti: | A neveld, oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.
Hatalyos: 2024.01.30.-t6l visszavonasig.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakdréhez
kapcsolddoan a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Szazhalombatta, 2024.01.30.

P. H.
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munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

ovodatitkar
Konyhai dolgozé munkakéri leiras

Munkaltato:
Munkaltaté neve: | Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
Székhelye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
Munkaveégzés Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
helye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
Munkaltatoi
jogkort ovodaigazgatd
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Konyhai dolgozé
Munka\f1szolny Koznevelési dolgozo, a Munka térvénykonyve szerinti munkaviszony
meghatarozasa:
Probaidd: teljesitette
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatod
A ,lr<1nevezes Hatarozatlan id6
id6tartama:
FEOR-szdma: 5221
Munkaideje: 40 ora / hét + ebédidd napi fél ora
Munkavégzés o1s o N
helye épiileten Télalokonyha, intézmény helyiségei
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beliil:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa az ANTSZ- és a HACCP-eléirasainak megfelelden.
Besegités a csoportos dajkaknak — az 6vodas koru gyerekek
gondozasaba. A konyhan kiviil a vezet6 altal kijeldlt teriilet takaritasa.

A munkakor célja:

Munkavégzéshez
szlikséges minimum nyolc altalanos
(végzettség,

ismeret, egyéb):

Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az
intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

Gondoskodik a konyha tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendokben.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:
= Az ¢ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s
a HACCP-eldirasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban
roviden régziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol
az erre a célra kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyzokonyvet, mint tanu, alairja.

o A fozékonyharol érkezo ételeket mindségileg, mennyiségileg atveszi, arrol az eldirt
dokumentaciot naprakészen vezeti, barminemii hidnyossdgot észlel, azt jelzi
felettesének.

= Az atvett ételeket az eii. szabalyoknak megfeleld modon tarolja, s kdzvetleniil az
elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre,
majd kiadagolja.

= Télalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az iivegeket feldatumozva 48
Oran at az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan
gondoskodik a fertdtlenitd hatasa kifézésrol.

= Az ¢étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat
Osszegyljti, majd a higiéniai el6irdsok szerint elmosogatja.

= A mosogatogépet rendeltetésszertien hasznalja, tisztitja

= Mosogatas utdn valamennyi mosogat6t attorli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatashoz hasznalt eszk6zoket naponta fertotleniti aztatassal vagy kifozéssel.

= Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelégép, mikro
hullamu siitd, hiitdgépek ¢és a gaztiizhely tisztasagara.

= Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kovezetet.

= Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja €s fertdtleniti a hiitéket,
strolassal elvégzi az evéeszkozok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.

= A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, csdvezeték, fiitotest
lemosasat is elvégzi.

o Barmely okbdl megmaradt készételt ,,repetaként” fel kell ajanlani, a maradékot meg
kell semmisiteni. (moslékba Onteni).

o Az épiiletbdl ételt nem vihet ki és be sem hozhat.
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O

A konyhaban dohanyozni, sajat felszerelést (taska, stb.), otthonrdl hozott ételeket
tarolni szigortian TILOS!

A talalokonyhat, és a hozza tartozoé helyiségeket (WC, mosdo) tisztan és rendben tartja
eldirasok szerint.

Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos eszkozok mosogatasat, fertdtlenitését eldirasok
szerint.

Hasznalati utasités szerint balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo, konyhai berendezések, eszk6zok, stb.)

Takaritashoz, mosogatashoz csak a szamara eldirt szereket és eszkdzoket hasznalhatja,
az eszkozok, gépek hasznalata utan gondoskodik azok zart, gyermekek szdmara nem
hozzaférhetd tarolasarol.

Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi, a szemetesedényeket
naponta kimossa, ferttleniti, valamint gondoskodik a moslék szakszerii tarolasardl,
naponta torténd elszallitdsanak akadalymentes lebonyolitasarol..

Hetente nagyobb, eldirds szerinti fertdtlenitd takaritast végez (butorok, csempék,
hiitészekrény, hasznalaton kiviili edények).

Gondoskodik a konyhai textilidk, moséasarol, vasalasarol.

Részt vesz az Ovoda nagytakaritdsaban, valamint elvégzi a talalokonyha
nagytakaritdsat: az ablakok, ajtok, berendezési targyak tisztitdsat és fertdtlenitését,
kimossa a fiiggonyoket, stb.

Ha az 6voda allagéra veszélyeztetd valtozasokat észlel, illetve veszélyforrast lat, a
személyi biztonsag, vagyonbiztonsag érdekében kell eljarnia.

Elldtja mindazon mas feladatokat, melyekkel az dvodaigazgatd, vagy helyettese
megbizza, és a munkakoréhez kothetd. Alkalom szerint kiilon dijazasért egyéb feladat
elvégzése is igényelhetd.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaid9 alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, felkérhetd
dajka helyettesitésére.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6lt6zve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidében. A munka torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idot le kell
dolgozni.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet
dohdnyozni.
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= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi,
egeészségligyl szabalyokat.

= Koteles évente egészségiigyi vizsgalaton részt venni, egészségiigyi nyilatkozataban
foglaltaknak eleget tenni (jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkakor)

o Munkavégzéséhez koteles a munkafolyamathoz eldirt védéruhat viselni.
Balesetveszélyes cip6t, papucsot munkaidlben nem haszndlhat. Amennyiben
munkahelyi balesetet szenved, mely a nem megfeleld 6ltozetre vezethetd vissza, az a
munkavallalot terheli.

2. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

3. A tisztasag megorzésével, ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia. Szabadsagat lehetdleg ne a
felhasznalasaval |szorgalmi id0 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van
¢s a hianyzéassal | lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.
kapcsolatos A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
szabalyok: megszakithatja, a munkéval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell a vezetdnek.
Elvarhato Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
magatartasi munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi 1égkor alakitasa. Biztositja a
kovetelmények: folyamatos intézményi étkeztetést.
Onképzéssel Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az ilyen
kapcsolatos iranyu tudasat, annak érdekében, hogy jol ismerje az idevonatkozo
elvarasok: szabalyokat.
Hatéskore: Az 6voda hazirendjének betartatasa
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
Feleldssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.
Kapcsolatok:
Ifii)ezt\t,:stle:n Az 6vodaigazgato
Egyiittmiikidésre A gyerr'n,ek érdekéb,errl n}ﬁlfé’)dj 6n’ egyﬁt‘t mul?'katérsa’ival. Kﬁlén?ser} a
Kbieles: css)p”ortjahoz tartoz6 ovondkkel €s a fejlesztopedagdgussal, tovabba a
szlilokkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevelotestiilet
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kotelezettsége: tagjaival.
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt
Informacio6- tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé.
szolgaltatasi Gyermekrol tajékoztatast nem adhat a sziiléknek.
kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell

arra, hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén

6t helyettesiti: A vezet6 altal kijelolt masik dajka.

O helyettesitheti: | A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatérsakat.

Hatalyos: 2024. 01. 30.-t6l visszavonasig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez
kapcsolddoan a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Szazhalombatta, 2024. 01. 30.

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy p¢ldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

konyhai dolgozo
Takarito munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Szazhalombattai Szivarvany Ovoda

Székhelye: 2440 Széazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
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Munkaveégzés Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
helye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
Munkaltatoi
jogkort ovodaigazgatd
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Takarito
Munka\flszqny Koznevelési dolgozo, a Munka térvénykonyve szerinti munkaviszony
meghatarozasa:
Probaidoé: teljesitette
Kinevezodje: Az ovodaigazgatd
.A ,1'<1nevezes Hatarozatlan id6
id6tartama:
FEOR-szdma: 9112
Munkaideje: 40 ora / hét + ebédidd napi fél ora
Munkavégzés
helye épiileten Az 6voda helyiségei
beliil:
Takaritasi feladatok ellatasa ANTSZ- és a HACCP-eléirasainak
. .. | megfelelden.
A munkakdr célja: Besegités a csoportos dajkaknak — az 6vodés koru gyerekek
gondozésaba.
Munkavégzéshez
sziikséges minimum nyolc altalanos
(végzettség, dajkaképzd tanfolyam (nem kdtelezd)

ismeret, egy¢éb):

Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az
intézmény pedagogiai célkitiizéseit.
Takaritasi feladatok elvégzése.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Feladataihoz kapcsolodo teendok:
- Koteles évente egészségiigyi vizsgalaton részt venni, egészségiigyi nyilatkozataban
foglaltaknak eleget tenni (jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkakor)
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- Munkavégzéséhez koteles a munkafolyamathoz eldirt véddruhat viselni.
Balesetveszélyes cip6t, papucsot munkaiddben nem haszndlhat. Amennyiben
munkahelyi balesetet szenved, mely a nem megfeleld 6ltozetre vezethetd vissza, az a
munkavallalot terheli.

- Sziikség szerint segit az étel atvételénél, osztdsdnal a HACCP eldirdsait betartva,
valamint beosztas szerint segit a mosogatasnal.

- Sziikség szerint ellat gondozasi feladatokat: segiti az oOltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, étkezést, lefektetést, felkeltést, uszodéaba kisérést, kirandulasok segitése.

- Sziikség szerint részt vesz a gyerekek felligyeletében, nevelésében, rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken.

- Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegeddkre.

- Az dvodai konyhdjaban segiti a konyhas feladatait.

- Részt vesz az ebéd talaldsaban, ¢és a déli mosogatasban.

- Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja beosztas, illetve az d6vodaigazgato, vagy
helyettesének eldirdsai szerint. Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd
lemosast.

- Hasznalati utasitas szerint balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo, stb.)

- Takaritashoz hasznalt eszkozok, gépek hasznalata utan gondoskodik azok zart,
gyermekek szdmara nem hozzaférhetd tarolasarol.

- Sziikség szerint eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihendidére megagyaz,
étkezéskor talal (védoruha!), hasznélat utan helyére rakja a felszereléseket.

- Részt vesz az 6voda udvaranak gondozasdban, sziikség szerint gondoskodik a
viragokrol, novényekrdl, jardat seper, és felassa a jatszohomokot. Ovja az 6voda
targyait.

- Osszegyiijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi, a szemetesedényeket
naponta kimossa, fertdtleniti.

- Hetente nagyobb, eldirds szerinti fertdtlenitd takaritdst végez: lemossa a
gyermekjatékokat, szennyez0dott butorokat.

- Sziikség szerint, de legalabb hetente kimossa az abroszokat, toriilkozoket, kotényeket
¢s mas Ovodai textiliakat.

- Elvégzi a nagytakaritast: az ablakok, ajtok, berendezési targyak tisztitdsat é&s
fertétlenitését, kimossa a fiiggonyoket.

- Ha az 6voda allagara veszélyeztetd valtozasokat észlel, illetve veszélyforrast lat, a
személyi biztonsag, vagyonbiztonsag érdekében kell eljarnia.

- Ellatja mindazon mas feladatokat, melyekkel az 6vodaigazgatd, vagy helyettese
megbizza, és a munkakoréhez kothetd. Alkalom szerint kiilon dijazasért egyéb feladat
elvégzése is igényelheto.

2. Altalanos szabalyok:

= Munkaido alatt a telefonhasznalat tilos!

= Hidnyzés esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, felkérhetd dajka
helyettesitésére.
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= Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mér atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

= Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A
munka torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idot le kell dolgozni.

= Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

= Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedélyével lehet.

= Az 6voda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

2. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

3. A tisztasag megérzésével, ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teend6k:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznélnia. Szabadsagat lehetdleg ne a
felhasznalasaval | szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiaddséara van

¢s a hidnyzéssal | lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.

kapcsolatos A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl

szabalyok: megszakithatja, a munkéval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhat6 Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
magatartasi munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa. Biztositja a
kovetelmények: folyamatos intézményi étkeztetést.

Onképzéssel Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az ilyen
kapcsolatos iranyu tudasat, annak érdekében, hogy jol ismerje az idevonatkozo
elvarasok: szabalyokat.

Hataskore: Az 6voda hazirendjének betartatdsa

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
Feleldssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megorizni.

Kapcsolatok:
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Kozvetlen Az 6vodaigazgatd

felettese:

Egylittmiikodésre | A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a

kdteles: csoportjahoz tartoz6 6vondkkel.

K.gpcsolatt:?rta.m Az igazgatoval €s a neveldtestiilet tagjaival.

kotelezettsége:
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt

Informacio- tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé.

szolgaltatasi Gyermekrol tajékoztatast nem adhat a sziiloknek.

kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén | \ ) i sltal kijelolt masik dajka.

Ot helyettesiti:

O helyettesitheti: | A pedagégiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.

Hatalyos: 2024. 01. 30.-t6l visszavonasig
Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez
kapcsolddoan a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Szazhalombatta, 2024.01.30.
P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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takarito

Karbantarto, kertész munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
Székhelye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
Munkavéezés helve: Szazhalombattai Szivarvany Ovoda
& Y€ 12440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.12.
Munkaltatoi jogkort | . ,
. ovodaigazgato
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Kertész, karbantarto
Munka\flszo’ny Koznevelési dolgozé Mt. szerinti munkaviszony
meghatarozasa:
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatd
A kinevezés Hatérozatlan id6
id6tartama:
Probaido: teljesitette
Munkaideje: 40 o6ra / hét + ebédidd napi fél ora = 42,5 6ra / hét
A munkakér célia: Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa, a karbantartasi munkalatok
& elvégzése. A jatszoudvar tisztan tartdsa, a kerti munkalatok ellatasa.
Munkavégzésh .. ,
szglils:gj]:sgzes | Minimum éltalanos iskola 8 osztaly, eli. alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany
(végzettség, Keéziigyesség
ismeret, egyéb):
Szorosan egyiittmiikddik az igazgatoval, a pedagogusokkal, a dajkakkal,
Feladatai, fobb segiti megvalositani az intézmény célkitlizéseit.
tevékenységeinek | Gondoskodik az 6voda kornyezetének tisztasagarol. Az épiilet és a
felsorolésa: berendezések napi karbantartasarol. A kerti munkak ellatasarol.
Jelzi, illetve elhdritja a balesetvesz€lyes helyzeteket.
Munkajat a hatalyos Mtv., Kjt., a Nkt., ezek végrehajtasi utasitasai, valamint az intézmény
SZMSZ-e, Hazirendje alapjan latja el.
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1. Karbantartas

o képességének, kéziigyességének, szaktudasanak megfeleld mértékig asztalos, lakatos,
javitasi-karbantartasi munkéak végzése, jaték eszkozok javitasa, karbantartdsa, kisebb festés,
vakolas, javités, tivegezési munkak végzése,

o clvégzi zarak, kilincsek, 1zzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét,

e koteles az intézmény terliletén észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat a vezetdje felé
haladéktalanul jelezni, a tdle elvarhatd és a biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani,

o korareggel, a gyermekek érkezése eldtt bejarja az dvodat, annak érdekében, hogy sziikség
van-e valahol hiba elharitasara,

e rendszeresen ellendrzi a csapok, WC tartalyok, udvari sporteszk6zok, nyilaszarok allapotat,
ha sziikséges kijavitja a hibakat,

e azonnali beavatkozést igényld karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idéz6 munkék esetében,
azt koteles haladéktalanul elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére,

e anyagigényét jelzi a vezetdje fél¢, egyeztetés utan részt vallal annak beszerzésében,

e rendezvények elokészitésébe aktivan részt vesz,

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani,

e koteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni,

e arabizott szerszamokat rendeltetésszertien hasznalja, a gyermekek eldl megfelelden elzarja,

o anyagi feleldsséggel is tartozik a szerszamokért, karbantartasi anyagokért,

e koteles az intézményi vagyont karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést
tenni,

o feladata az 6voda nevel6-oktatd munkdjanak technikai szintli segitése, a korébe tartozd
feladatok gondos elvégzése.

2. Kerti munkalatok
e az ingatlanon beiil és a korbe vevd zoldfeliilet gondozésa (fiinyirds, sovényvagas, hulladék
Osszegylijtes,
e az 6voda épiiletét korbevevd jardak tisztan tartasa,
e a szeméttarolo kukat a megfeleld napokon kihelyezi az 6voda elé,

¢ a homokozo6 sziikség szerinti felasasa, fellazitasa (havonta minimum 2 x), a falevelek
Osszeszedése,

e az Ovoda teriiletén és koriildtte ho eltakaritasa, sikossag mentesitése, nevelési napokon 73°
Oréra az 6voda teriiletén a havat el kell takaritania, (talmunkét lecsusztathatja),

e kerti berendezések, butorok, padok lefestése,

e az udvari jatékok, sporteszk6zdok napi ellenérzése, az erre rendszeresitett nyomtatvany
alapjan,

e eresz és vizelvezetO csatorna tisztitasa, karbantartasa, teton 1évo részek is
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o sziikség esetén mas onkormanyzati intézmény kerti munkajaba besegit,
o kisebb vasarlasok lebonyolitasa, az 6vodaba szallitasa.

4. Altalanos szabalyok:

e Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Gyermekek kozelében példaul soha se.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

e Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolc 6ras munkaidében. A
Munka térvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az iddt le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti
ivben dokumentélnia kell.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét munkaidd alatt elhagyni kizarolag csak az igazgatod engedélyével
lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

o A gyermekek, és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi, és egészségligyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
Munkavédelmi és Tlizvédelmi oktatason részt venni.

e Az 6voda tulajdonat képezd targyat, eszkdzt az igazgatd tudta nélkiil senkinek nem adhatja

oda.
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
A szabadsig szabadsé}g ’kikérés"e él(’itt IQ nappal egyengt ("kiviéve’a rendkivﬁ,li esetet).
felhasznaldsaval Szabacrls.agat lehetdség szerint a szorgalmi iddn tll, és az adott évben
¢s a hidnyzéssal © | haszndl; 2 fel: , , , B s
kapcsolatos A munk:altatoﬂa mar n”legkezdett §zabadsag0t ,for}tos érdekbdl megszakithatja,
szabélyok: a munkaval toltott id6 a s;abadsagba nem szamit bele. '
' Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek.
Rendelkezik gyermek szeretd viselkedéssel, a sziilok irdnt megnyilvanulo
egylitt €rz6, odafigyeld, egyiittmiik6do magatartassal. Tisztdban van a
Elvérhaté g}/e‘rmekek’szemeftlyiség J’aniva’ll, azoka‘t sem'rn’ilye’n kéri’ilmén‘y' kéizt')tt sem
magatartési sérti meg. ’Ovoda{ m}mkaja soran b?taﬂJa a Vlle’tg}lezet.l', €s p(')‘ht’lk’al
kovetelmények: semlegesgeget. Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével,
' Onmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval, apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli az 6voda
sajatos pedagdgiai programjanak szellemiségét.
Onképzéssel Legyen nyitott az 0j technoldgiak megismerésére, kiilonds tekintettel az IKT
kapcsolatos eszkozokre.
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elvardsok:
Hatéskore: Az 6voda hazirendjének betartatasa.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
o megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Feleldssége: s
Baleset megel6zés.
Az dvoda mikddésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni
Kapcsolatok:
Kozvetlen , . .
felettose: Az dvodaigazgatd
Egyiittmiikodésre A gyermek nev,elése érd‘ek’ébel} muikodjon egyiitt mulrlkatérs‘a.i\’/al. A
by magasabb szakértelmet igényl6 szakemberekkel alakitson ki jo
koteles: A ,
munkakapcsolatot, munkajukat segitse.
K"apcsolatte’lrtas1 Kozvetlen felettesével, és az alkalmazotti kozdsség tagjaival.
kotelezettsége:
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
Informécio- tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettese felé. Gyermekrol
e s tajékoztatast sziiloknek, telefonon érdeklédo szakembereknek (pl.
szolgaltatasi (o
N . gyamiigynek) nem adhat.
kotelezettsége: . et . - . e .
Titoktartasi kotelezettsége van! Ugyeljen arra, hogy személyiség jogokat
ne sertsen meg.
Tavolléte esetén | ;1o 27gat6 dltal kijeldlt dajka
Ot helyettesiti: 8328 : Jxa.
O helyettesitheti: | A neveld, oktatdo munkat kozvetleniil segitd (NOS-os) munkatarsakat.

Hatalyos: 2024. 01. 30-t6] visszavonasig.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez
kapcsolddoan a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Szazhalombatta 2024. 01. 30.

P. H.
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munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

kertész, karbantarto
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