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1. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat értelmezése

Meghatarozza a Pesterzsébeti Kerekerdo Ovoda. mint kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mikddés bels6 rendjét, a belso és kiilsé kapesolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat idébeli hatalya:

Az SZMSZ az évodavezetd jovahagyasaval a jovahagyas napjan Iép hatalyba és hatarozatlan
idore szol.

Modositasara akkor keriil sor. ha a lenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben
valtozas all be. illetve, ha a neveldtestiilet vagy a szilok mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesznek.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezodik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ egy példanyat az 6vodaban kdzzé kell tenni, s arrdl az elsd sziil6i értekezleten a
sziiloket tajékoztatjak.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

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

o A sziilokre (azokon a teriileteken. ahol érintetiek).

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat teriileti hatdlya Kiterjed:

e Az ovoda teriiletére.

o Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapesolodo - ovodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira. kiilso kapesolati alkalmaira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerli mikddésének biztositdsa. a zavartalan mukodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése. a szillok. gvermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikidés demokratikus rendjének garantalasa.

= 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

= 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddéserol és a
kiznevelési intézmények névhasznalatarol

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torveény
végrehajtasarol

s 2011, évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
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Az

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6élo  torvény
végrehajtasarol (Avr.)

2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyveérol (Mt)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. ¢évi CXIl. Toérvény az informacios Onrendelkezési  jogrol ¢és  az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltar
anyag védelmérol

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a Kkoltségvetés szerv vezetési
szervként valo miikodésébol fakadé —szabalyozasok az alapitoé okirat alapjan a
jogszabaly minden pontjara kitérve

NKt.25.§(4) 20/2012(VIIL31.) EMMI rendelet 84.§ (9): 85. §(1): 368/2011. Korm. rend. 5.§ (1) 13.§

1) A koltségvetési szerv:
neve: Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda
székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef u. 189.
telephelyve(i): Bobita Tagévoda, 1204 Budapest, Kalmar . sétany 1.
OM azonosito.; 034735
2) Az intézmény alapito okiratanak kelte, szama: 1992.11.24., 657/1992 (X1.24.)
Az alapitas datuma: 1992.X1.24.
Utolsé modositas: Budapest, 2016.05.13.. 2/2016/Kerekerdd.
3) A koltségvetési  szerv  jogszabalyban  meghatarozott  koztfeladata.
alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
Gvodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermek védelmerdl €s a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefliggo feladatokat is.

n



Alaptevékenysége:

Szakidgazat szama 851020

Szakigazat megnevezése Ovodai nevelés
Szakfeladat szama 851011
Szakfeladat megnévezése | Ovodai nevelés
Ovodai nevelés, ellatas
Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a
nemzeti koznevelésrol
137/1996. évi kormanyrendelet Az ovodai
nevelés alapprogramja

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

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete

a nemzeti koznevelésrol szolo  torvény
végrehajtasarol

Pedagogiai Program

Kitelezo feladatok:
091110 Ovodai nevelés. ellatas.

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelése. ellatas

Sajatos nevelési igényl gvermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot
1igénylo gyermek. tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan mozgasszervi. érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tbb
fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos.
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi. figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd. )

091140 Ovodai nevelés. ellatas mikodtetési feladatai.

096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben

Nem kotelezé feladatok:

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézmeényben

Az intézmény gyermeklétszama maximum: 290 f&

Az intézmény feladat-elldtdsi helyenként felvehetd maximdlis gyermeklétszima:

Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda, 1202 Bp. Nagysdandor Jozsef utca 189.: 140 /6

Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda, Bobita T agovoda, 1204 Bp. Kalmar I sétany 1.: 150 fd
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4)

J)

7)

8)

9)

Ovodai csoportok szama: tizenhdarom

Specidlis képzési formak: személyiségfejlesztd. tehetséggondozo. felzarkoztato
program.
A koltségvetési szerv mikodési és illetékességi kore:
Budapest. XX. kertilet
A koltségvetési szerv fenntartdja, az alapito jog gyakorloja, iranyito szerve:
Neve: Budapest Fovaros XX. kertilet,
Pesterzsébet Onkormanyzata Képviselo-testiilete
Székhelye: 1201 Budapest. Kossuth tér 1.
A koltségvetési szerv jogallasa. jogkore. besorolasa:
a. jogi személyisége: 6nallo jogi személy,
b. gazdalkodasi jogkore: onalldan mikodoé koltségvetési szerv, elbiranyzata
felett teljes jogkorrel rendelkezik: pénziigyi-gazdasagi  feladatait

Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Mikddtetd és Ellato Szervezete
(GAMES?Z) latja el.

c. bérgazdalkodasi jogkore: 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodo.
A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét — a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a koznevelési intézményekben a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet
alapjan, palyazat Gtjan — kertiilet 6nkormanyzatanak Képviselo-testiilete bizza meg.
hatarozott idore.

a. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, valamint az altala irasban meghatalmazott beosztott
kozalkalmazott.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

Az intézménynél a foglalkoztatottak vonatkozasaban eléforduld jogviszonyok: a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, ¢évi XXXIIL. és a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény alapjan (pl: munkaviszony. megbizasos
jogviszony) keletkeznek.

A koltségvetési szerv mukodése:

Az intézmény mikodési rendjét szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban kell
meghatarozni. A szervezeti és mikidési szabalyzatot a fenntarto altal atruhazott
hataskdrben az Oktatasi. Kulturalis. Ifjisagi és Informatika Bizottsag hagyja jova.



Az intézményben foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény alapjan kozalkalmazotti jogviszony.,
illetve megbizasi jogviszony keretében alkalmazza.

10) Az intézmény altal hasznalt szamlaszam: 12001008 — 01510916 - 00100002

A feladatok végrehajtasanak forrasai:

- a mindenkor hatilyos onkormanyzati koltségvetési rendelet  szerint
meghatarozott koltségvetési tamogatas,

- sajat bevétel,

- atvett pénzeszkoz.

11) Az dévoda tulajdondban 2 db bélyegzd van:

- korbélyegzd: 1 darab
- hosszu bélyegzo: 1 darab
Lenyomatok:

A bélyegzoket hasznalok:

- Ovodavezeto.

- ovodavezeto-helyettesek.

- gazdasagi-ligyint€zo.

- tagintézmeény vezeto

- helvettesitési rend alapjan kijelolt személy

12)A kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezok:
- ovodavezetd.
- dvodavezetd-helyettesek
- tagintézmény vezeto
- a helyettesitési rend alapjan erre meghatalmazott személyek

13)A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzdje:
A GAMESZ igazgatdja. gazdasagi vezetoje.
Torzskonyvi azonosito szam: 683089



11. Az 6voda koznevelési intézményként valo mitkodésére vonatkozo
szabalyok

1. A miikodés rendje

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 3. § (7): 4. § (1) a: Nkt. 30. §: 27. § (2): 6. sz. melléklet: 8. § (3): 83. § (2)b)

Az 6voda hétfotol péntekig tartd Stnapos munkarenddel. egész éven at, folyamatosan mukodik.
A tanév rendjérdl, az éves munkasziineti napok rendjérél szolé rendeletek meghatdrozasa
alapjan.

Ovodaban a teljes nyitvatartds ideje alatt minden csoportban a gyermekekkel
ovodapedagogus foglalkozik. ovodapedagogusként napi egy-egy. csoportonként §sszesen
napi két ora atfedési idovel.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az ovoda sziikség szerinti felujitdsa. karbantartasa. valamint a nagytakaritds.

A nyari zaras elott 30 nappal Gssze kell gyGjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket. és a sziiloket, a gyermekeket fogadd dvodarol. a zarast megelézden tajékoztatni kell.
A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint —
tigyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi 1d6. napi 12 ora, reggel 6 oratol 18 oraig. Az ligyelet reggel 6 oratol 7 oraig,
délutan 17 oratol 18 oraig tart. Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezo

ovoda vezetoje engedélyezi.

A nevelés nélkiili munkanapok szama nem haladhatja meg az évi 5 napot. A nevelés nélkiili
napokrol 7 nappal a zarva tartast megelozoen a sziiloket értesitjiik.

A jegyz0 a torvény alapjan, a meghatarozott feltételek fenndllasa esetén — jarvany, természeti
csapas-, a telepiilésen mikddo nevelési intézményekben rendkiviili sztinetet rendelhet el.

Rendkiviili eseti szabadsagnal. rendkiviili helyettesitést rendelhet el az oOvodavezetd. A
rendkiviili eseti elrendelés a bejelentés napja. és az azt kovetd nap. a kovetkezd iddszakra
modosul a munkabeosztas.

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét ¢s beosztasat az dvodavezeto helyettesei készitik el.

Az alkalmazottak kotelesek az ovodaban. olyan id6pontban megjelenni, hogy a
munkakezdéskor a munkavégzésre, rendelkezésre alljanak. A munkaba érkezést- és tavozast a
jelenléti iven vezetni, és alairasukkal igazolni kell.

A tavollét igazolasara szolgdlo okiratokat munkdba lépéskor az ovodavezetdjének Kell leadni. A
dolgozénak a munkaban vald akadalyoztatast, a lehetd legrévidebb idén beliil, kotelessége a
vezetdnek jelenteni. Munkaidoben a dolgozd csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt, ezt tavozasi flizetben rogziti, a vezetd tavollétérél nyilvantartast vezet. Az
ovodapedagogus hianyzasa esetén. elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozd pedagdogus
latja el a tavollevd helyettesitését.



2. A vezetdk intézményben valé benntartozkodasanak rendje
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. § (7). 4. § (1) a; 188.§ (1) (2); 138/1992. Korm. rend. 7.
§ (2): Nkt. 25. § (5): Nkt. 4. § 10.; 6. sz. melléklet; Nkt. 83. §

Az intézmény mikddésével kapesolatban biztositani kell. hogy az intézményben a vezetéi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetés valamelyik tagjanak ez ido alatt az
ovodaban kell tartozkodnia. A vezetok napi benntartozkodasanak rendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

Az Ovodavezetd munkdjat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakéri leirasa
valamint az ovoda bels6 szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartasanak rendjét, ezen
beliil biztositani kell. hogy intézkedési jogkorrel rendelkezo vezetd (helyettes) az
intézményben tartozkodjon.

Az ovoda vezetoje altalaban egy muszakban tartozkodik az intézményben. de végezheti
munkajat ettdl eltérd és az dvodan kivili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés. ligyintézes.
vasarlas, stb.)

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az dvodavezetd-helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek. amelyek azonnali dontést nem igényelek.
illetve a vezeto kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az ovodavezeto tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, Sziki Tamasné ovodavezetod
helyettes latja el, kivéve, ha a fenntarté masként intézkedik. Tartés tavollétnek mindsiil 30
nap. illetve ennél hosszabb idotartam.

Az Ovodavezetd és az ovodavezetd-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
Ovodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Intézkedési jogkdre, az intézmény
mukodésével. a gyermekek biztonsaganak megoldasaval Gsszefiiggo. csak az azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

3. Belso ellenorzés

368/201 1. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § (2); 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) b): Nkt. 24. § (1): Nkt. 62-63. §: Nkt. 69. § (1)-(3) bek.; Nkt. 71. § (1) (2)
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért. rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellenorzés feladatkore magéban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel dsszetiiggd.

e gazdalkodassal kapcsolatos ellenorzési feladatokat.

A szakmai és gazdalkodasi ellenérzések iitemezve torténnek.
Az ellendrzés tapasztalatait az intézmény vezetdje folyamatosan értékeli és ennek alapjan
kezdeményezi. megteszi a sziikséges intézkedéseket.



A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer., mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

+ a tevékenységeket. miiveleteket szabédlyszerlien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag. hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

« teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket.

+ megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak.

« megvédije a szervezet erdforrasait a veszteségektol. és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

3.1.A pedagdgiai munka belsé ellendérzésének rendje

A pedagégiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eldfordulo hibak
mielobbi feltarasa. majd a feltarast koveté helyes gyakorlat megteremtése. masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az ovodavezetd-helyettes €s a szakmai munkak6zosség javaslatai alapjan
az 6vodavezeto késziti el.

A munkaterv melléklete a belsd ellendrzési terv. Az ellendrzés a pedagdgusok munkajanak.
egyéb dolgozok tevékenységének ellendrzésérdl szol. Legaldbb egy héttel eldbb konkrétan
tudnia kell mindenkinek, akinek a munkdja ellendrzésre keriil.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

- terlleteit,

- ellenérizendd munkakort,

- személyt. és

itemezeset.

Az ellenorzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az ovodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- atagovoda-vezelo.

- a szakmai munkakdzosség €s

- a szuldi szervezet

Az ovodavezeté minden oOvodapedagégus munkdjat legalabb egy alkalommal érickeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

- atagdvoda-vezetot. valamint

- a szakmai munkakozosség vezetdjét.

Az ellenérzés tapaszialatait az érintett ovodapedagogussal ismertetni kell. aki arra irasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén. és az éves beszamoloban az intézményvezetd értékeli a
pedagogiai munka belso ellenorzésének  eredményeit. [smerteti a nevelétestiilettel az
ellendrzés  altalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezeto altal megfogalmazott
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altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az ovoda
kovetkezd évi munkatervet.

3.2.A gazdalkodassal kapesolatos belso ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellenér nines. a feladatot a GAMESZ szervezetén belil
miikodé belsod ellendrzési egység végzi a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belsé ellendérzéséraol szolo 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet (Bkr.) alapjan.
Az ellendérzéshez eldirt dokumentumokat (tervek. programok, megbizolevelek, éves
sszefoglald jelentés stb.) a GAMESZ allitja elo.
A GAMESZ és az intézmény vezetje koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikddtetni. és fejleszteni:

e akontrollkdrnyezetet

e a kockazatkezelési rendszert

e a kontrolltevékenységeket

e az informacios és kommunikacios rendszert

e anyomon kivetési rendszert

A koznevelési intézmény vezetése altal végzett belso ellendrzeést - FEUVE tevékenységet - az
intézményvezetd és a vezetd helyettesek latjak el. Az ellenorzéssel kapesolatos konkrét
feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belsé ellenérzés iitemterv alapjan torténik.

A bels6 ellenorzés célja. hogy:

e biztositsa az oOvoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségi és minoségi
informaciot a torvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre

o feltarja a gazdasagi kovetelményekidl valo eltérést. szabalytalansagot. hidnyossagokat.
mulasztast

e megszilarditsa a belso rendet. fegyelmet

o vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas.
selejtezés végrehajtasanak megfelelosséget.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:

« gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok.

« intézmény és a GAMESZ egyittmikddési megallapodasa.
« belsd kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata.

4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) ¢: 129. § (4): Nkt. 24. § (3)



A belépés. benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban.
megfeleld informaciok beszerzését kovetoen torténhet.

A gyvermekeket kisérd sziilok kivételével. az ovodaval jogviszonyban nem allo szemelyek az
ovodatitkarnak  jelentik be. hogy milyen iigyben jelentek meg az ¢vodiban.
Az oOvodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
ovodavezetonek jelenti be. A fenntartoi. szakértoi. szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas
az ovodavezetével tortént egveztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok. foglalkozasok
latogatasat mas személyek részére az ovodavezetod engedélyezi.
Az 6voda helységeit mas. nem oktatasi, nevelési célra atadni csak a gyermekek tavollétében
lehet.

A nevelési. oktatasi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodd tarsadalmi szervezet
nem mikédhet.

5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkoddsinak rendje, és a
munkavégzés altalinos szabalyai
2072012 (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) az 2012, ¢vi 1. torveény a munka torvénykonyvérol Mt 52, § 1.: Mug6. § (1) (2x
ML.92. § (1): Mt 103, § (1): MU 103, §(4): Mt 103. §(5)

Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkéba 4116, alkalmazott nyitja és zarja. Az épiiletbe
t5rténd belépés utan az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni. tavozaskor,
bekapcsolni a riaszto berendezést. Ennek elmulasztdsa esetén a téves riasztas koltségei a
mulasztot terhelik. Az épiiletet zard dajkanak tavozaskor az intézményt minden esetben
aramtalanitani kell.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

e Az alkalmazottak kotelesek az ovodaban. olyan idépontban megjelenni. hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezesre alljanak.

e Valamennyi alkalmazott részére kotelezé a mnapi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacip6 hasznalata.

o A munkavégzés eldtt az értékekeit a dolgozd koteles elzarni.

e A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirdssal igazolni
sziikséges. melynek rendszeres (havonkénti) ellenorzese a vezetd helyettes feladata.

6. A vezetok kozotti feladatmegosztis, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

6.1. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Folvamatos nyil: ala- folérendeltségi viszony



Folyamatos vonal:  egylittmiikodési kapesolat
Menedzsment: dvodavezeto,
ovodavezeto-helyettesek.
tagovoda- vezeto
szakmai munkakozosség-vezetok.,
minoségligyi-vezeto.
Erdekképviselel: Sziiloi Szervezet Elnoke.
Kozalkalmazotti Tanacs Elnok

Ovodavezeté (1 5)

e |

Menedzsme/m Erdekf'spviselet
\ d‘-odavezeté = ‘llelyettes (2 fo)
Tagévoda-vezeté (1 £6)
Ovodapedagogusok —~ Ovodatitkar, gazdasagi
iligvintézd

s
Pedagogiai Fiitd, kertész, Dajkak
asszisztens karbantarté

Konyhai dajka

6.2. A vezetoség

Az 6voda vezetdségét az Ovodavezetd. valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak: az
dvodavezetd-helyettes, munkakozosseg-vezeto.
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Az 6évoda felelés vezetbje az ovodavezetd. aki munkadjat munkakéri leirdsa. hatalyos
jogszabalyok, a fenntarté, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.

Az Ovodavezetd munkajat az 6vodavezetd-helyettes segiti. Az Ovodavezetd-helyettes
megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Kivalasztasa €s
megbizésa az Ovodavezetd hataskire. Az ovodavezetd-helyettesi megbizas visszavonasig
érveényes.

Az Ovodavezeto-helyettes és a tébbi beosztasi dolgozé munkdjukat munkakori leirasok.
valamint az ovodavezetd kézvetlen iranyitdsa alapjan végzik. Az dvodavezetot tavollétében
teljes jogkorrel az ovodavezetd-helyettes helyettesiti.

Az dvodavezetés allando tagjai

- 6vodavezetd

- vezetO helyettesek

- tagintézmény-vezeto

Utasitasi. intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozo munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak. munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vilagosan meg kell hatarozni a
munkakor leirasban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Hataskorok atruhdzasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegseg, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté maskeént nem rendelkezik. Az intézmény

képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselojeként. Az
intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban meghatdrozott ligyben ¢s
idétartamig jogosult az intézmény képviselojekent eljarni. Az egyes vezetok a fenntartd elott
az adott teriiletiik {igyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az 6voda vezetje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébdl az intézmeny szakmai képviseletét a szakmai
munkakozosségek vezetdire: a munkaltatdi jogkorébol nevelomunkat kozvetleniil segito és az
egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen iranyitasat. munkdjuk szervezeését ¢€s
ellen6rzését az Ovodavezetd-helyettesre.

Hataskorok. feladatok. feladatmegosztas:

Az intézmény élén az 6vodavezeto all.

Az 6vodavezetd felelds - a kdznevelési torvény alapjan - az intézmény szakszeri ¢és torvényes
mikodéséért, a pedagogiai munkaért. az ésszeru és takarékos gazdalkodasért; gyakorolja a
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munkaltatoi jogokat. és dont az intézmény muikodésével kapesolatos minden olyan tigyben.
amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az 6vodavezetd a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az évodavezetd kézvetlen munkatdrsai:

= az 6vodavezeto-helyettesek.

- az ovodatitkar — gazdasagi tigyintézok.
- tagintézmény- vezetod

A kiadmanyozas eljarasrendje
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezo személy irhat ala. A
kiadményozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A

kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat dtruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovdbb nem ruhdzhato. A kiadmanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az
6voda vezetdje kiadmanyozasi jogot biztosithat a gazdasagi tigyintézonek €s a vezeto-
helyettesnek.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e 2z 6voda mikadését megallapito szabalyzatokat, vezet6i intézkedéscket,

e a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek. a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei. valamint a birosagok és ligvészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

o 2 munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések
iratait,

e 6vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket ¢s kiltségvetési beszamolokat,

e az eldirdnyzat-modositasokat.

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefiiged iratokat.

e a rendszeres statisztikai jelentéseket.

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

Az Ovodatitkar kiadomanyozza:
o adatszolgaltatisok a MAK felé.
e a gyermekétkeztetéssel kapesolatos megrendelések. lerendelések.

6.3. Az 6vodavezetod
Feladatai:
- nevelotestiilet vezetése.,
- a neveld és oktatdo munka iranyitdsa és ellendrzese.
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- a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése. végrehajtasuk szakszerh
megszervezése és ellendrzése,

- a nevelotestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitése, vezetése

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel. sziiloi szervezetekkel valo egyiittmuikadés.

- a nemzeti megemlékezések ovodai tinnepek munkarendhez 1gazodo. meélto megszervezese.

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa.

- a gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenyseég iranyitasa.

Az intézményvezeté at nem ruhazhaté hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény muikodésével kapesolatos minden olyan ligyben. amelyet jogszabaly vagy
(kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

- egyeztetési  kotelezettség  terheli az  alkalmazottak  foglalkoztatasara,  élet-  ¢s
munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

Felelos:

- a szakszerll és torvényes mukddésért.

- az ¢észszerl €s takarékos gazdalkodasért,

- a pedagogiai munkaért,

- a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaeért,

- a nevel§-és oktatomunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezescert,

- az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviseletéért, azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti. vagy dllando megbizast adhat.

- a kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokeért,

- a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

- a pedagbgusi kozéptavi tovabbképzési program. valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

- a jogszabdlyok dltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

6.4. Az ovodavezet6 — helyettes

Vezetdi tevékenységiiket az Ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az
dvodavezetd-helyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Az 6vodavezetd akaddlyoztatasa esetén helyettesitését az Ovoda-vezetd helyettes latja ¢l teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek. illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Szakmai igazolas. kételezettségvallalas alairasara ¢s pénzkezelésre jogosult.
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Feladata:

Vezetdl tevékenységét az dvodavezeté kozvetlen iranyitiasa mellet végzi. Az dvodavezetd
akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési terilileten kozremiikdik a vezet6 altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

e 0

Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a dajkak. a takarito és a kertész-fiit6 munkéjat.

Koézremikodik:
a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében.
az ovodai hagyomanyok orzésével. az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.
Felelds:
- a helyi tovabbképzések megszervezéséért,
- a szakmai munkak6z6sség mikodési feltételeinek biztositasaért,
- a sziil6i szervezet milkodésének segitéséért.
- a mlszakbeosztas elkészitéséért
- részletes [eladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
A vezetd helyettes megbizasakor a neveltestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.
6.5. A szakmai munkakozdsség

Az intézmény pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A
munkakdzdsség szakmai. modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo nevelé-oktatd munka tervezéséhez. szervezéséhez. ellendrzéséhez.
ériékeléséhez.

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed ki:

Szakmai modszertani kérdések kidolgozasa. amivel segiti az intézményben folyd
nevelomunkat.

Vezetojet az 6vodavezetd bizza meg a szakmai munkakzosség valasztasa alapjan.
Meghatarozza mikodési rendjét. szakmai programot dolgoz ki, a munkakozosség
vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir.

Feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil.

A pedagiégus munkakérben foglalkoztatottak szakmai segitése céljabél feladatait
az alabbiak szerint tervezi és szervezi:

A belso tovabbkeépzési rendszer keretében:

- Kozremiikodik az intézménybe belépé uj pedagogus munkdjdnak segitésében.
- Figyelemmel kiséri a szakteriiletén folyd munkat.

- Sziikség ¢s igény szerint feladatot vallal a dajkak belsé képzésében.

Az intézményvezeto belsé ellenorzési feladatainak segitésében:



- A munkakozosség vezetdje az éves munkaterv iitemezése szerint ellendrzi a
pedagogiai  adminisztrécid (Csoportnaplo, Mulasztasi naplo) tartalmi és formai
megfeleloségeét.

- Hospitalasai és segitd latogatasai alkalmaval az onértékelés meghatarozott szempontjai
szerint értékeli a feladatok megvaldsulasat.

Kapcsolattartas és egyiittmikodés:

- Eves munkaterv szerint szervezi a munkakozosség foglalkozasait és programjait.

- Tervezési. szervezési. és egyéb munkalatai soran egytttmilkodik vezetdtarsaival.

- Felkésziilten vesz részt az intézményi munkatervben rogzitett vezetdségi értekezletein.
- A munkakozdsség eredményeirdl évente beszamolot készit.

- Felhatalmazottként képviselheti az ovodat az intézmény partnerintézeteinél.

Szakmai munkak6zosség vezetok:
A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindlasara munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az

intézményvezeté biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval. — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb &t évre - aminek tényét az 6voda ¢éves munkaterve rdgziti.
Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan. munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

Feladata:

» aszakmai munkakozosség. onallo. telelos vezetése

» amunkakozosség milkodési tervének elkészitése

* amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

s ¢értekezletek dsszehivasa, bemutato toglalkozasok szervezése.,

*  az (j modszerek. eszkozok. elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

* apedagogiai munka szinvonalanak emelése

* a pedagbogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése

s irasos elemzés. értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén.
beszamolo

»  aneveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbtejlesztéshez

»  mérési szempontok. modszerek. eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival

= szakteriiletén egységes kovetclményrendszer kialakitasa: a gyermckek fejlodési
szintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

6.6. Alkalmazotti kzosscg
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Az o6vodai alkalmazottak: pedagégusok. pedagogiai asszisztensek., dvodatitkar, dajkak.
technikai dolgozok. Az alkalmazottak kdzdsségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi
kézalkalmazott alkotja.

Az oOvoda dolgozoit az Ovodavezetd nevezi ki. Feladataikat munkakori leirasaik alapjan
végzik. Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit. juttatdsait. valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt.. Kjt.. Kt.. és a hozzajuk
kapcsolo rendeletek). valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az Ovodavezetd hivia 6ssze minden esetben. ha ezt a
Jogszabily el6irja, vagy az 6voda egész mikddését érint6 kérdések targyalasara keriil sor.

6.7. A nevelGtestiilet. 6vodapedagdgusok

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége. nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
pedagdgus-munkakdrt  betslté  alkalmazottja. Az  Gvoda neveldtestillete a nevelési
kérdésekben, az 6voda miukddésével kapesolatos iigyekben, valamint a kéznevelési
torvényben €s mads jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat,
vagy javaslatot tehet az intézmény mikidésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyvek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A nevelotestiilet a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi
dontésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve.

A nevelési intézmény neveldtestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben. a nevelési
intézmény  miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben. és mads
Jjogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd. és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a pedagogiai program, ¢s modositasanak elfogadasa.
- az SZMSZ, és modositasanak elfogadasa.

- az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa.

- az intézmény munkajat atfogo elemzések. értékelések. beszamolok elfogadasa.
- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

- a hazirend elfogadasa.

- intézményi mindségiranyitasi program modositasa, elfogaddsa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési - oktatasi
intézmeny mitkodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét, az egyes pedagégusok megbizasainak
elosztasa soran, valamint a helyettesek megbizasa. illetve a megbizas visszavonasa elott.

6.8. Dajkak. konyhai alkalmazott. kertész — fiité — karbantarto



Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.9. Ovodatitkar
Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai az ovodavezetonek tartoznak felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

6.10.Pedagogiai asszisztens

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

7. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén helyettesitését a vezetd helyettes latja el mindkét
ovodéra vonatkozoan teljes felelésséggel. Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek. illetve a vezetd kizarolagos hataskorcbe tartoznak.

Az évodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, kivéve, ha a fenntarto
maskeént intézkedik. A vezetd helyettes és a tagévoda-vezet alairasi jogkdrrel rendelkezik a
vezetd tajékoztatasa mellett.

Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb iddtartam.

Amennyiben az Ovodavezeté vezetéi megbizatasa barmely okbol megszinik, az
6vodavezetd megbizasaig az Ovodavezetdi feladatokat az ovodavezetd-helyettes latja el a
fenntartd pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992 évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténo végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL.31.) Korm. rendelet 24.§- dnak (1) bekezdésében foglaltak szerinti dontése

alapjan.

Amennyiben az 6vodavezeto-helyettes a sziikseges. vezetd helyettes feladatkorébe tartozo
teenddket akadalyoztatasa (pl: betegsége. egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az
ovodavezetd-helyettesi feladatokat az dvodavezetd altal megjeldlt személynek kell ellatnia.
Megbizas hianyaban a szakmai munkakdzosség-vezeto. illetve a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd dvodapedagdgus helyettesiti.

Az Ovodavezetd és helyettes. tagovoda-vezetd egyidejli tavolléte esetén a helyettesitcst
ovodapedagogus latja el az dvodavezetd altal adott megbizas alapjan. (szobeli, irasbeli)
Intézkedési jogkore mindkét dvodara vonatkozoan, az intézmeény miikodésével. a gyermekek
biztonsaganak megoldasaval dsszefliggd, csak az azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.
Dontése elétt egyeztetési kotelezettsége van a vezetok felé.
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Alairasi jogosultsagat kiilon irdsbeli megbizas tartalmazza.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil. 8-16 6ra kozitt az ovodavezetonek. vagy helyettesének
az ovodaban kell tartézkodnia.

A reggel 6 oratol 8.00 ordig. illetve 16 oratol 18 ordig terjedd idben a vezetdk
helyettesitésének ellatdsaban az azonnali dontést igénylo helyzetekben kozremiikodik a
helyettesitési rendben az Ovodavezetd dltal adott megbizds alapjan megnevezett
6vodapedagogus. sziikség esetén a munkarend szerint ez idében munkat végzo
szakvizsgazott, majd rangidos hatarozatlan idore kinevezett ovodapedagogus. Intézkedési
jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliged
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

8. A vezeték és az ovodai sziiléi szervezet, kizosség kozotti kapesolattartas formaja,
rendje

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi rendje

A szilldk az évodaban jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet
hozhatnak 1étre. Az évodai szilléi szervezet (kdzosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességet.

Az 6vodai csoportok sziiloi szervezeteit (kozdsségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziiloi szervezet mikddik. melynek tagjai alkotjak az
ovodai Sziil6i Szervezetet (valasztmanyt). élén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok osszehangolasa, az ovoda
szabalyzatainak ¢és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkozé formakat és szabalyokat a Pedagdgiai program és a Hazirend rogziti.

Az 6vodai szintl sziili szervezet az dvodavezetd, a csoportszintd tigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviselbivel az ovodapedagogus, valamint az ovodapedagogus tertiletét
meghalado tigyekben a vezeto-helyettes és a tagovoda vezeto tart kapcsolatot.

A csoportok sziildi szervezetei tagjainak nevét. a megalakulds idépontjat a gyermekesoportok
sziil6i értekezletének jegyzO6konyvei tartalmazzak.

Az ovodai Sziiléi Szervezet

Az 6voda vezetdje az ovodai valasztmanyt (Sziilloi Szervezet), ¢s annak vezetOjét legalabb
félévente tajékoztatja az oOvoda feladatairol, tevékenységérol az oOvodaban folyo
neveldmunkarsl és a gyermekeket ¢érintd kérdésekrol. Az elnokkel az ovodavezeto,
akadéalyoztatdsa esetén az Ovodavezetd helyettes tartja a kapesolatot. Az 6vodai valasztmanyi
S7iiléi Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes. ha azon az érdekelteknek t5bb mint 6tven
szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal. egyszeri szotobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziildi Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelotestiileti
értekezleten. Az egyiittmiikddés és kapesolattartas soran a vezetdk feladata. hogy az ovodai
Sziilléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz szikséges informacios bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.
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Az 6vodai Sziilldi Szervezet feladata. hogy élien a jogszabaly, és az dévoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival. jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény
hatékony makodését. Tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, a
mindségfejleszto tevékenység eredményesseget.

9. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja

[ntézményiink a feladatok elvégzése. a gyermekek egészscgligyl, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa. az iskoldba lépés érdekében. valamint egyéb tigyekben rendszeres kapesolatot tart
fenn mas intézményekkel.

Rendszeres kiilsé kapesolatok

Intézményiink a feladatok eredményes elldtasa ¢rdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel. Napi munkakapesolat koti az intézményt a kozés fenntartasban muikodo
intézményekhez és szervezetekhez.
Az intézmény kapesolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

e Altaldnos Iskoldkkal

e Az Ovoda orvosaval, védondjével. gyermekfogaszattal, tartds gyogykezelés alatt allo

L=/

gyermek szakorvosaval

e Fenntartoval

o Tanulasi Képességet Vizsgdlo Szakertdi ¢és Rehabilitacios Bizottsagokkal, és a
Pedagogiai Szakszolgalatokkal

o Gyermekjoléti Szolgélattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamuigyi Hivatallal

e Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalattal

o Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

e Alapitvany kuratoriumaval

e Pedagogiai Szakmai Szolgdltatassal

e Az intézményt tamogato szervezetekkel

A kapesolattartds rendszeres formai:
- a killonbdzo értekezletek. forumok, bizottsagi iilések.

- intézményi gytlések. nyilt napok. fogado orak.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és  konkret idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, a falitjsagon ezek Kifiiggesztésre kertilnek.

A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasra kijeldlt személy, a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott évodapedagogus.

A kozvetlen partnerckkel valé kapesolattartds szabalya. hogy kiilonh6zé dontési forumokra.
nevelétestiileti- alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
cgyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni.

Az intézmény a torvényi eloirasoknak megfeleloen a nevelési év soran rendszeres szobeli
tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol, eseményekrdl a falinjsagon. ill.
az altalanos munkaidén tali idépontokban sziiloi értekezletek, fogadoorak alkalmaval.

Covéb szervezetek. intézmények:




- MAK - bérszamfejtés
- Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat

10. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A telephelyeken mitkddé 6vodak nevelotestiilete ondlldan mitkodhet, illetve hozhat donteést
azokban az tigyekben. amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik. Az 6vodakban
dolgozé nevelotestiiletek kozott rendszeres szakmai kapesolattartas a munkaterv szerint
iitemezett értekezleten. illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg. Az
alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az 6voda tobbi
dolgozoja kozotti egylittmikodést.

Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak az egyik épiiletben dolgozokat érinti,
szervezeli egységenként is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket. Az Gvodavezeto
helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ez alkalommal
beszamol a tagintézményben folyé munkarol. illetve atveszi a sziikséges informaciokat. Napi
kapcsolat van az dvodavezetd és a tagdvoda-vezetd kozott. igy az dvodavezetd a szilkséges
szakmai és egyéb informaciokat naprakészen éatadja a tagévoda-vezetdnek. Az évodavezetd
helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az dvodavezetonek. Az dvodavezetod €s az
ovodavezetd helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a sziilok az
Sket érinté informaciokat idoben megkapjak. megismerjék. Az oOvodavezetd és az
ovodavezets helyettes a megbeszéléseken kiviil telefon napi kapesolatban is all egymassal.

Egyéb kapesolattartasi formak: kozds tinnepek. hagyomanyok. kirandulasok.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok
Nemzeti iinnepek:
Oktober 23. (csoporton beliili)
Marcius 15. (csoporton beliili)

Unnepeink, megemlékezéseink:

Mikulas (esoporton beliili. 6vodai)
Farsang (csoporton beliili)
Husvét (csoporton beliili)
Anyak napja (csoporton beliili)
Evzard. ballagas (csoporton beliili)
Gyermeknap (6vodati)
Hagyomanyaink:
Evszakbucsuztatd jatszohazak (nyilt)
Sportnap
Zenenap
Felnott iinnepek:
Karacsony, Pedagogusnap



A természet jeles linnepei:

Allatok vilagnapja (csoporton beliili)
Fold napja (csoporton beliili)
Viz vilagnapja (csoporton beliil1)
Madarak és fak vilagnapja (csoporton beliili)
Kornyezetvédelmi vilagnap (csoporton beliili)

Csoporton beliil kzos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.
Elményszerzo kiranduldsok. sétak. sportnapok. szinhdzlatogatasok €s zenei napok szervezese
a munkaterv szerint torténik.

12. Intézményi védé, 6vo eldirasok
Az ovoda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat, szigorian be kell tartani (fertdtlenités. takaritas. mosogatas.
ételminta eltevése) kiilonos tekintettel a HACCP elirasaira.
Az 6voda konyhdjat, csak egészségiigyi konyvvel, illetve egészségiigyi nyilatkozattal
rendelkez6 személy lépheti at. megfeleld ruhdzatban.
Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az. hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik. testi épségiik megdrzéschez sziikseges ismereteket
apolja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjck, tovabba, ha ¢szleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért minden év kezdetén. valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint,

minden ovodai csoportban:

- agyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére  vonatkozd  eldirasokat.  veszélyforrasokat és  az  elvarhato
magatartasformakat.

- az ovoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

- ajatékot haszndlo 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést. feliratot és hasznalati utasitést gondosan attanulmanyozni ¢s a
jatékszert a szerint alkalmazni.

- ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo Ovodapedagogus Kotelesscge az
elsosegélynyujtas.

- ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az dvodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.

Rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

- Az intézményvezeté feladata a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott az
egészségligyi felugyelet megszervezese.

- Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérol és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténo elokésziteserol.



- Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntarté onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védono latja el nevelési évenként elore egyeztetett
idopontban.

_ FEvente egy alkalommal fogorvosi sziirés térténik.

- A kotelezé véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

- Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi statuszvizsgalatokat a
gyermekorvos a rendeloben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

- Amennyiben az évoda altal szervezett fogorvosi vizsgalatok elvégzeséhez a szild
nem jarul hozza. errdl irasban kell nyilatkoznia.

- Az egészségiigyi felligyelet és elldtas rendjére vonatkozo szabalyozast az ovoda
Hazirendje tartalmazza.

Megel6zés:

- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba,

- a napkozben megbetegedett gyermeket az orvosi szobaban el kell kuloniteni, €s
sziikség esetén azonnali orvosi ellatast kell biztositani szamara.

- a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie a beteg
gyermekét,

- fertdzd betegség esetén a sziilonek az 6vodat értesitenie kell!

- labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek. az dvodat teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja.

- a csoportszobaba csak cipOcsere utan tartozkodhatnak a sziilok, engedélyezett
alkalmakkor, pl. nyilt nap. rendezvény.

A gyermekek biztonsagos, €s egészséges kérnyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas! A tilto tabla a bejaratnal jol szembe tinden
keriil elhelyezésre. Az intézmény teriiletén a szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az 6voda bejarati ajtaja a gyermekek szdmdra nem elérhetd helyen. biztonsagi retesszel
van ellatva.

A bejarati ajto 9-12 ordig ¢s 13-15 oraig zarva van, ilyenkor csengetéssel lehet bejutni. A
kapu nyitvatartasi idejében. a mindenkori délelsttos dajka felel a gyermekek biztonsagaért,
a munkakdri leirds szerint.

Tagovoda: a gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtot napkdzben 9.00-12.30 ¢s
13.30-15.00 idészakokban zarva tartjuk. Csengetésre az ligyeletes technikai személyzet
kinyitja. Az ajto feliigyeletének beosztasa a munkakori leirasokban talalhatoak.

Az dvodapedagogus feladata baleset vagy napkdzbeni megbetegedo gyerek eseten:

A gyereket haladéktalanul el kell latni, mikézben a csoport feliigyeletét meg kell szervezni.
Ha a gyermeket baleset éri. a vele foglalkozo dvodapedagogus kotelessége az
elsosegélynyijtas. Tajékoztatni kell az ovodavezetot a gyermek kisebb sériilésérol is.
Barmilyen veszélyforrds észlelése eseten a gyermekesoportot  biztonsagba kell



helyezni, majd azonnal értesiteni kell az ovodavezetot. sziilot. A gyermekbalesettel
kapesolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget az érvényes jogszabaly szerint
kell teljesiteni.

Az dvodaban elofordulo balesetek esetén torténd eljaras:

e A gyermeket azonnali elsosegélyben részesitjiik

e Az esetet azonnal jelenteni kell az évodavezetonek

e Minden balesetrd! feljegyzés késziil. melyet a sziilo elolvasas utanalair

o A sériilés sulyossagatol fiiggben tovabbi intézkedéseket tesziink
sziil6t értesitjiik telefonon a gyermek allapota szerint, orvost.
mentot hivunk, orvoshoz vissziik

e A sulyos 8 napon til gyvogyulo sériilésekrol Baleseti JegyzOkonyvet
allitunk ki.

13. A fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazisanak elvei

Az évodapedagdgus feladata. feleldssége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni. azokat
az elvarasokat, amelyek teljesitése elengedhetetlen a kdzdsségi €let szempontjabol. Bevonjuk
a gyermekeket: a szabalyok kialakitasaba. ha sziikscges ljabb szabalyok megfogalmazasaba.
A gyerekeknek nagyon sokszor kell elmagyardzni. megmutatni. mit. hogyan csinaljanak. mire
tényleg végre tudjdk hajtani ugy. ahogyan elvarjuk.

Nagyon sok figyelemre, tiirelemre ¢és példamutatasra van sziikség. A szabalyok és az elvart
viselkedési modok megkdvetelésénél kivetkezetesek vagyunk.

Balesetveszély. agresszié esetén a cselekvés folytatasat azonnal megakadalyozzuk. A
gyermeknek minden esetben clmagyarazzuk. hogy miben volt helytelen a viselkedése.
valamint ennek milyen kévetkezményei lehetnek. Minden esetben tudatositjuk a gyermekben

az elvart viselkedés helyes szabalyait.

14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Minden esetben a legfontosabb teendé a gyermekek mentése. biztonsagba helyezése!
Az épiilet kitiritése a ..Tiizriado terv” szerint torténik. Bejelentési kotelezettség — az
intézkedéssel egy idében — a hatosagok értesitése azonnal a 2107 telefonszamon. vagy a
BRFK XX. Ker. Rendorkapitanysag 284-68-51. valamint a Polgari védelem:
A bombariadé gyanus kiildemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:

- hangosan, érthetden kell mondani.

- hol tortént, cim,

- hany orakor tortént,

- aveszély kire, mire iranyul.

- emberi élet van —e veszélyben,

- abejelentd nevét.

- abejelentésre igénybe vett telefonszamot,

- meg kell kérdezni. hogy ki vette a jelentest.
Az dvodavezetd. vagy az altala megbizott személy fogadja a hatosagot.
Csak a hatosag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni!



15. Az intézmény biztonsagos miikédését garantilo szabalyok
Az évoda zdrva tartdsdanak ideje alait a hivatalos tigyek intézésére Kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az Gvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg ¢€s
azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség. és a tarsintézmények tudomasira hozza értesités
formajaban.
A nyirva tartastol eltérd iddponiiél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesitent
sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.
Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén. az épiiletben és az udvaron tartdzkodo minden személy koteles:

e A kozos tulajdont védeni.

e A berendezéscket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiiz és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

16. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az évodapedagoeusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziilléket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjarol, a kozlekedési eszkdzrol.

o Az 6vodavezetot elozetesen szoban. majd a program megkezdésekor hely
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve. idotartam, kozlekedés
eszkiz. indulas és varhatd érkezés. utvonalterv) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyvermekekkel ismertetni kell
az egészségilk és testi ¢pségiik védelmere vonatkozd eloirasokat, a Kkulonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvdrhato magatartasformakat. Az ismertetés tény¢t a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek. ha azt az ovodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilénleges eldirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 10 gyermekenként 1- 1 6 felnott kiséro - de

minimum 2 f6.
o Bérelt autobusz esetén 13 gyermekenként 1- 1 {6 feln6it kiséro.



17. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagiaval és a  tdjékoztatasi
kitelezettséggel kapesolatos rendelkezések

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:
e aPedagodgiai program
e a Szervezeti és Mkddési Szabalyzat
e a7 6voda Hazirendje

Sziilok tajékoztatasaval kapesolatos rendelkezések:
A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasndl. illetve barmikor az
évfolyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabol. barmikor elkérhetik, az

6voda honlapjan (www.kerekerdo-ovi.hu) megtekinthetik.

A beiratkozas utani elsé sziil6i értekezleten az 6voda vezetdje a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden 0j kisgyermek sziiloje kézbe kapja. A
dokumentum atvételét alairasaval igazolja, melyet az intézmény irattaroz.

18. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

A koltségvetési szerv vezetdje az iratkezelési szabalyzatban hatdrozza meg az iratkezelésre,
valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat és hataskoroket. tovabba
kijeloli az iratkezelés felugyeletét ellato vezetot.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papir
alapt formatumban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az Gvodavezet6 dltal eldirt gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni. azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
- el kell latni az ovodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton felkell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast
.elektronikus nyomtatvany™
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni
A papir alapu irattdrozs tekintetében a személyiségi. adatvédelmi. biztonsagi
kovetelmények megtartasaért az Ovodavezeto felel. valamint a hitelesitésrol az
dvodavezetdnek kell gondoskodnia.

19. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezel¢si
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) reéveén
tartott elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény vezetéje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.



Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
clhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e a7 intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e a7 alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

o az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa. hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibbé az 6voda informatikai halézatiban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell. ahhoz Kkizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az 6vodatitkar és az dvodavezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

IIl. Az 6voda koznevelési intézményként valo mitkodésére vonatkozo egyéb
szabalyok

1. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai
Az évodaban tilos a reklamtevékenység. kivéve. ha a reklam a gyermekeknek szol €s az
egészséges életmoddal. a kornyezetvédelemmel. a tarsadalmi. kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

2. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek felé
A televizio. a radio. az irott sajtd képviseloinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Az dvodavezetdé minden esetben tajékoztatja a nyilatkozattételr6l a
fenntartot.
A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az dvoda dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e Elvaras. hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias. konkrét. szabatos valaszokat adjon.
e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért. a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.
e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel. ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban.
amelynek idéeldtti nyilvanossagra hozatala az 4voda tevékenységében. mikddésében
zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna. tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.
e A nyilatkozattevének joga van arra. hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a rész¢t, amely
az & szavait tartalmazza. kozlés elott vele egyeztesse.



3. Az intézmény lobogézas szabalyai
Az intézmény homlokzatara a Magyar Koztarsasag lobogojat és az curdpai lobogot 100 x 200
cm méretben. 2.5 m zaszléraddal kell Kitiizni. A lobogd szévete az MSZ 1361 — 1988 — as
szabvanynak megfeleld minéségii legyen. A lobogdt haromhavonta kell tisztitani. A lobogo
cseréjét a karbantartd végzi, a megfelelé balesetvédelmi eldirasoknak megtelelen.

A lobogot elhasznalodas esetén cserélni kell.

A cimer a zaszIok mellett helyezkedik el az épiilet homlokzatfalan.

4. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Ovodai nevelési programunkban biztositjuk a vallasi és vilagnézeti semlegességet:
onkormanyzati 6vodaként nem vagyunk elkotelezettek egyetlen vallas vagy vilagnézet mellett
sem. Az 6voda programja, miikddése. tevékenysége és irdnyitdsa vallasi €s vilagnézeti
tanitasok igazsagardl nem foglal allast.

Ugyanakkor. tiszteletben tartjuk a sziilloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zdésiiknek megfelels nevelésben részesiilhessenek gyermekeik. Nevelési idon kiviil,
az ovodai foglalkozasoktdl elkillonitve, az ovodai €letrendet figyelembe véve. a sziilo1
igények alapjan — lehetévé tesszik. hogy a gvermekek fakultativ hit- és valldsismereti

oktatasban vegyenek részt.

5. Hivatali titok megérzése
Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani. nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével dsszeftiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben. melyek hivatali titoknak mindsiilnek. €s
amely nyilvanossagra keriilése az ovoda ¢rdekeit sértenc.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az ovoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Ovodankban hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

amit a jogszabaly annak minosit.
a dolgozo személyes adatvédelmével. bérezésével kapesolatos adatok

e tovdbba. amit az ovoda vezetdje az adott iigy. vagy a zavartalan mikddes biztositasa,
illetve

e az Ovoda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betdltok részére



1V. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziiloi
szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabdlyzatat. az irat- és pénzkezelés. bizonylatolas rendjét. az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok. mint
vezetdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

(5]
2



Zaradék

Az 6voda a fenti szervezeti és miikddési szabalyzatat a neveldtestiilet

— a2023. februar 10-én tartott hatarozatképes iilésén 100%-os igenlé szavazattal — elfogadta,
a nevelbtestiilet képviseldje. alairasaval igazolja. A sziiloi szervezet elndke irasban a
vélemény-nyilvanitas lehetdségével nem élt. az egyetértési jogat gyakorolta, alairasaval

igazolta.
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A nevelotestiilet képviseletében Hitelesito 1.
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Sziil6i Szervezet Elnoke Hitelesitd 2.

Budapest, 2023. februar 10.



Mellékletek:

1. szdmu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
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. szamu melléklet: Munkakéri leiras mintak
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. szamu melléklet: Kozérdeki adat kozzétételének és megismerésének szabalyzata



1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések
1. Az Adatkezelési szabilyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa. kezelése, tovabbitasa.

nyilvanossagra hozatala. intézményi rendjének megallapitasa. az ezekkel osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

-

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e Az Eurdpa Parlament ¢€s a Tandcs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol /GDPR/

e 2011. ¢évi CXIL térvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

3. A Szabalyzat hatilya

3.1 A Szabalyzat hatalya kiterjed az ovoda vezetdjére. vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden koézalkalmazottjara. tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
- akozalkalmazotti alapnyilvantartast. valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba
- agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

3.3 A Szabalyzatot megteleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo el6zetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

4. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések
kapcsolodnak.

(%)
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1.1

1.2

1.3

1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok kezeléséért

felelosséggel tartozik:

Az évoda vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok védelmére

az dvoda vezetdje

a teljesitményértékelésben részt vevo vezeld

a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé kozalkalmazott
a kiizalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

és kezelésére vonatkozo jogszabdlyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eloirasok
megtartasaért. illetve e kovetelmények ellendrzésécrt.

Az ovodavezetd. a helyettesek és az dvodatitkar felelosek az illetményszamfejtés korébe
tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovébbitasa soran az adatvédelmi

rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A koznevelésrél szol6 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag:

lakohely, tartozkodasi hely. telefonszam, azonosito szam:

munkaviszonyra. kizalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

iskolai végzettség. szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa:

munkaban t61tott id6. kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1do. besorolassal
kapcsolatos adatok:

alkalmazott részére adott kitiintetések. dijak és mas elismercsek. cimek:
munkakor. munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas. munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony. fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes:
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény. tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja:

szabadsag, kiadott szabadsag:

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimel;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogeimei:

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogeimet:

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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2.3
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2.5

3.1

3.2
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A koznevelésrol szOolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetoen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. szama mellékletében
meghatarozott adatkdrdk adataival. ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti
adatkorok formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo
adatait.

A koézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kivil — torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat.
valamint a magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kizremitkodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az oOvodavezetd az ovodatitkar
kozremiikodéseével végzi.

A dajkék tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az dltaldnos dvodavezeté-helyettes,
tagovodaban a tagovoda-vezetd mukddik kozre.

A magasabb vezetd beosztasi ovodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

— akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak:

— aszemélyi iratra csak olyan adat. illetve megdllapitas kertilhessen, amelynek alapja
kizokirat vagy a kizalkalmazott irasbeli nyilatkozata. irdsbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hatosag dontése. jogszabalyi rendelkezés:

— akozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szereplé adat a valosagnak mar nem felel meg:

— akozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgéltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartdsdat megelézden torténjen meg.

('S}
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4.6

4.7

4.8

4.9

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben —a

kovetkezd kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel

vezetett adatokat ki kell nyomtatni

- akozalkalmazott adatainak elso alkalommal torténé felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valodisagat.

- a kozalkalmazott athelyezésekor,

- akozalkalmazotti jogviszony megszunése eseten,

- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony

megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen t0rolni kell a

kizalkalmazott személyazonosito adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés. megvaltoztatds. megsemmisités.

jogosulatlan tovabbitas ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett

kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabdlyokat az

informatikai szabalyzat tartalmazza.

A koézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkdltato megnevezése, a

kozalkalmazott neve. tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekl. ezeket az

adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta ¢és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra Iehet

hozni.

A kézérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti

adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat

az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben

és célokra. illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébe tartozo és a koznevelésrol szolo torvény

-

2. szami mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan -
tovabbithatok: a fenntarténak (helyi énkormanyzatnak). a kifizetdhelynek, birosignak.
renddrségnek, iigyészségnek, allamigazgatasi szervnek. a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkivil a
Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a minositést végzd vezetonek.
(6vodaban: a teljesitményértékelésben  kozremikadod vezetdonek). a tOrvényesség
ellenérzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytaté testiiletnek vagy személynek
(6vodaban: a vizsgalobiztosnak ¢s a fegyelmi tanics tagjainak).

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén dtadokdnyvvel torténhet. Intezmenyen beliil papir

alapon, zart boritékban.



4.10Az adattovabbitasra az dvoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejto-hely részére
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6.1

6.2

6.4

torténd adattovabbitasban az ¢vodatitkar mikodik kozre.
A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba Kkorlatozas nélkiil
betekinthet. azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet. illetve kérheti adatai helyesbitését.
kijavitasat.  Tajékoztatast  kérhet  személyi  irataiba  (0rténd  betekintésrol,
adatszolgaltatasrol. személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

A kozalkalmazott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢€s kijavitasat az
dvodavezetdtél irasban Kkérheti. A kozalkalmazott feleldés azért, hogy az dltala a
munkaéltato részére atadott. bejelentett adatok hitelesek, pontosak. teljesek ¢s aktualisak
legyenek.

A kézalkalmazott az adataiban bekovetkezo véltozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az OvodavezetSt. aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon. alakban ¢s

barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti

jogviszony Iétesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat

kezdeményezé iratokat is). fennallasa alatt, megszinésekor, illetve azt kvetden

keletkezik, és a kozalkalmazott személyével dsszetuiggésben adatot, megallapitast

tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,

valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol

elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

— aszemélyi anyag iratai,

— akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyeb iratok.

_ akozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggé mds jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas).

_ akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy nként atadott. adatokat tartalmazo
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérol €s a kozérdeki

adatok nyilvanossagarél szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.
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7.1

A személyi irat kezelése

Az intézmény alloméanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése €s
kezelése. a személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer mukddtetése az ovodatitkar
kozremikodésével az 6vodavezeto feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek ¢s személyek: a kozalkalmazottak

T

7.4

jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek. azaz

—  akozalkalmazott felettese.

- ateljesitményértékelést végzo vezetd (ovodavezeto-helyettesek).

_ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv.

~  afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy.

— munkaiigyi, polgari jogi. kdzigazgatasi per kapcsan a birosag.

_  akdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatosag. az ligyész ¢s a
birdsag,

_  azilletmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkérén beliil.

_  az ad6hatosag. a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az {izemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet iratkezelési eloirdsai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kdzalkalmazotti

jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

_ a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

— apélyazat vagy a szakmai onéletrajz,

— az erkélesi bizonyitvany,

_ aziskolai végzettséget és szakképzettseget tanusito oklevél masolata,
— atovabbképzés elvégzésérol szolo tandsitvany masolata,

_ iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata.
— akinevezés és annak modositasa.

_ avezetdi megbizas és annak visszavonasa.

- acimadomanyozas.

_ abesorolds iratai. kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok.
_ az athelyezésrdl rendelkezo iratok.

— ateljesitményértékelds.

_ a kézalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetcst kiszabo hatarozat,

_ a kozalkalmazotti igazolas masolata.
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7.6

7.3

7.8

7.9

A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egylitt
5ssze kell allitani a kézalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének

hianydban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva. keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgyijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni. amely tartalmazza az iktatoszamot €s az ugyirat
keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia. amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultj anak személyét, jogszabalyi alapjat
és idépontjat, a megismerni kivant adatok korét. a betekinté alairasat. A Betekintési lapot

a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az

alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,.Betekintési lap™ kitdltéset
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995.
évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket ¢és a betekintési

lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleloen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezese elott az iratgyujto
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényct, iddpontjat és az iratkezeld
aldirasat.

7.12 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kézalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig kell megorizni.
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2. rész

A gyermekek adatainak kezelése ¢€s tovabbitasa

Felelosség a gyerckek adatainak kezeléséert

1.1

1.2

2.1

2.2

b)
d)
€)

2)
h)

3.1

b)

Az ovoda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval. kezelésével.
tovabbitasaval kapesolatos jogszabalyi rendelkezések ¢s a Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséert.

Az évodavezetd altalanos helyettese, a tagévoda-vezetd az ovodapedagogusok és az
ovodatitkar munkakarével dsszefiiggd adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyvermekek nyilvintarthato és kezelhet adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol. pedagogiai célbol. pedagogiai célu habilitacios ¢s
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol. gyermekvédelmi célbol. cgészségligyi c€lbol a
célnak megfelelé mértékben, célhoz katotien kezelhetok.

A kéznevelésrol szo10 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:
gvermek neve. szilletési helye ¢s ideje. allampolgarsaga. lakéhelyének. tartozkodasi
helyének cime, nem magyar dllampolgdr esetén a Magyar Koztarsasag tertiletén vald
tartozkodas jogeime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezcese, szama:

a sziilé neve. lakohelye, tartozkodasi helye. telefonszama:

a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok:

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok:

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok:

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok:

a tobbi adat a szil6 irasbeli hozzdjdrulasaval. valamint:

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralisihoz és igazolasahoz
szilkséges azon adatok, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye ¢s a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.
A gyermek adatai a koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok
az ovodatol:
fenntarté. birosag, rendorség. Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv.,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.
sajatos nevelési igényre. a beilleszkedési zavarra. magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek. illetve onnét vissza,



3.2

4.2

4.6

az Ovodai fejlodéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

a gyermek 6vodai felvételével. atvételével kapesolatosan az érintett 6vodahoz,

az egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyl allapotanak
megallapitasa céljabol.

4 csaladvédelemmel foglalkozd intézmeénynek. szervezetnek. gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek. intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének  feltarasa.
megsziintetése c€ljabol.

Nem sziikséges az adattal kapesolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz. ha az ovoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjolét szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az ovoddban adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagogus az adattelvételkor tajékoztatja
a4 szill6t arrol. hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezo
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé, amelyet az iraton a szilld alairasaval
egyiitt fel kell tintetni. A szilot kiilon kell tajékoztatni arrol. ha kiilonleges adatrol van
520, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzajaruldsat irja elo. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozod adatok gytjtésérol az
ovodavezetd hataroz.

A felvételi elojegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol az bvodavezeto
veszi fel. A koznevelési torvény 2. szamu melleklete alapjan a nyilvantarthaté adatok
kérébe nem tartozo onkéntes adatszolgaltatishoz a sziilo irasbeli nyilatkozatat kell kérni.
A felvételi elojegyzési naplo biztonsagos drzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekesoportonkent ovodapedagogusok vezetik.

Az dvodai foglalkozasrol az dvodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi. valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési. magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a oyermekvédelem korébe tartozo adatok
biztonsagos kezelésérol és érzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagogus gondoskodik: az
iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok  kezelésében kozrem(kodik a munka- ¢s
balesetvédelmi feladatokkal megbizott ovodapedagogus.



4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valéd jogosultsdg megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikddik az ovodatitkar.

4.8 Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot. Az irattari Orzési
id6 naplok esetében. valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok ¢s a gyermek ellatasa,
juttatasai. téritési dijak esetében 5 év. a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994. (VL.
8.) MKM-rendelet melléklete szerint.

4.9 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kototisége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél. hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

4.10 A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az o6vodavezetst, az altalanos oOvodavezetd-helyettest, a tagovoda-vezetOt, az
ovodapedagogust. tovabba azt, aki esetenként kdzremitkddik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényre. adatra, informaciora
vonatkozoan. amelyrél a gyermekkel. sziilovel valé kapesolattartas soran szerzett
tudomast.

5.2 A gyermek sziilojével kozolhetd minden gyermekével dsszefliggé adat. kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek ¢rdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akaddlyozza, ¢s amelynek
bekovetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatdsra vezetheto vissza.

N
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra. akik részt vettek a nevelGtestileti
értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irisban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az Ovodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az ovodavezetd részére
javaslatot tehet az évodapedagdgus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelésrol sz0l0
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovdbbitasat végzok ¢s abban kozremikodok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo eléirdsokat.
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5.7 A koznevelésrl sz016  torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Zaro rendelkezések
A Szabalyzathoz a Kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorei cimi melléklet es az
értelmezé rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék kapesolodik.
Budapest, 2023. 02.10.

ovodavezetod
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Fiiggelék
Néhany értelmezé rendelkezés a személyes adatok védelmérol és a kizérdekii adatok
nyilvanossagarél szolo 1992. évi LXIIL torvénybol

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Osszesscge.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapesolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentl
a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertol és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol — belecrtve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, régzitése, rendszerezése. tarolasa,
megvaltoztatasa. felhasznalasa. tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszchangolasa  vagy
osszekapesoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznélasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-. hang- vagy képfelvétel keszitése. valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése Is.

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozza. az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdveé teszik.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobb¢ nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogl személy. illetve jogi személyiseggel nem rendelkezo
szervezet, amely vagy aki nem azonos az crintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzajarulas: az érintett kivansagénak oOnkentes és hatarozott kinyilvénitasa, amely megfeleld
tajékoztatison alapul. és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd szemelyes adatok
— teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti ¢s etnikai Kisebbscghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallisos vagy mas vilagnézeti meggydzodesre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) azegészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a
biiniigyi személyes adat.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithato) természetes személlyel (a
tovébbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat. az adatbol levonhato. az érintettre  vonatkozo
Kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi ¢ mindsegét, amig
kapesolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak. ha ot —
kazvetleniil vagy kizvetve — név. azonositd jel. illetoleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai. mentalis.
cazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ténvezo alapjan azonositani lehet.
Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

A kézalkalmazotti alapnyilvdntartds adatkorei a Kjt. 5. szami melléklete szerint

1. Adatkor
A kozalkalmazott

e neve (leanykori neve)

sziiletési helye. ideje

® anvjaneve

e TAlJ-szama. adéazonosito jele

e lakohelye. tartézkodasi helye, telefonszama
e csaladi allapota

e gyermekeinek sziiletési ideje

e  eayéh eltartottak szama, az eltartas kezdete

1I. Adatkir

A kozalkalmazott

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt
kiallito intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

- szakképzettségei
— megnevezese
— a szakképzettséget, szakképesitést tanisito oklevelet, bizonyitvanyt kiallité intézmény neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
- bizonyitvanyt kiallito vizsgakdzpont megnev ezése, szakképesités megnevezése

- abizonyitvany szama. kelte

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

111. Adatkor
A kézalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban t8ltott idotartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:

e amunkahely megnevezese

e amunkaviszony kezdete

e amunkaviszony megsziinése
e az eltoltott idotartam

e amegszinés modja

47



IV. Adatkor
A kézalkalmazott

- koézalkalmazotti jogviszonyanak kezdete

a besorolashoz
a jubileumi jutalomhoz
felmentési idoéhoz

a végkielégitéshez

e allampolgarsaga

e ajogviszony létesités¢hez szitkseges erkdlesi bizonyitvany szama. kelte

a jubileumi jutalom és a végkielcgités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idotartamok

V. Adatkor

a kézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye. statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete
- akozalkalmazott jelenlegi besorolésa, besorolasanak idépontja, vezetdi megbizasa, FEOR-szama

- cimadoményozas, jutalmazas. a kitlintetés adatai

- amindsitések idopontja és tartalma

- hatalyos fegyelmi biintetése

V1. Adatkor

- személyi juttatasok

VIIL. Adatkir

- a kizalkalmazott munkabol valo tavollétének jogeime és idotartama

VIII. Adatkor

= A kozalkalmazott munkav
41.

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
- avégleges és a hatarozott ideji athelyezes idépontja, modja. a végkielégités adatai

Adatkor

§ (1)-(2) bekezdése szol).

égzésére iranyuld egy éb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai (errol a Kjt.
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2. szami melléklet: Munkakori leiras mintak

PESTERZSEBETI KEREKERDO OvopA
1202 Budapest, Nagysandor Jozsef u. 189.
Tel./Fax: 285-0275

kerekerdo@ecom.hu

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

FUTO, KERTESZ, KARBANTARTO munkakori leirasa

Munkavaillalo neve:

Munkavallalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakir megnevezése: [it0. kertész. karbantarto

Feladatkor megnevezése: Fit0. kertész. karbantarto

Munkakor ellatasinak médja: Napi nyolc ora

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkakor ellatasahoz sziikséges képzettség: Altalanos iskolai végzettség
Egyéb kovetelmény: Fiit0 vizsga

Munkiltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdo Ovoda

Munkiltaté székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.
Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézményvezetoje.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten belil: Kazanhaz. elektromos szoba, udvar,
utca, az 6voda helyiségei.

A fiito feladatai:

e Az 6voda épiiletében a megfelelo héfok (20-22 °C) biztositasa, fliggetlentl attol, hogy
futési idény van-c.

o Megfeleld mennyiségii és homeérsekleti meleg viz biztositasa.

A fiitdberendezések lizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.

®

o A kazan napi kétszeri ellendrzese.

e A meghibasodas azonnali jelentcse a vezetd vagy a vezetd-helyettes felé.

e A kazanhaz. elektromos szoba rendben tartasa, takaritasa.

e Az dvodaban felmeriild aprobb javitasok. karbantartési munkalatok elvégzeése.
e Vasarlasok elvégzése, a szdllitas lebonyolitasaban segédkezes.

o A felsoroltakon tul a vezeto dltal adott megbizasok ellatasa
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A kertész feladatai:

A jatszéudvar és a kert rendben tartasa. takaritdsa. seprése, finyiras, séveny nyirasa. ho
eltakaritasa és a novények apolasa. ontozése.

A ho eltakaritasa, a jardak jégmentesitése.

A homokoz6é homokjanak fellazitasa. rendszeresen.

Az udvari jatékok rendszeres feliilvizsgalata, és ennek dokumentalésa. Karbantartési naplo
vezetése.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok. karbantartasok elvégzése.

A felsoroltakon tul a vezetd dltal adott megbizasok ellatasa.

A fiito, kertész, karbantartora érvényes szabalyok:

Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megdvni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja.

A leltarozasi, selejtezési feladatokban részt vesz.

A lomtalanitas lebonyolitasa.

Amennyiben utolsonak hagyja el az ovoda épiiletét. eleget kell tennie a biztonsagi ¢s
tiizrendészeti eldirdsoknak.

Az 6voda egész teriiletén eléfordulo balesetveszélyek elharitdsa, a vezetd ertesitése.

Az dvoda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.

Egyéb rendelkezések

Az O6voda targyait ¢€s eszkozeit feleldsséggel hasznilja és  dvja. a
biztonsagtechnikai  és  tlzvédelmi  eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott Karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok. ablakok

i bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Részt vesz a leltarozasi feladatokban,

| Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagogiai informaciot. az oOvoda belsé életérol. gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az

ovoda vezetdje idénként megbizza.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magdntigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

n
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Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok
Kozvetlen felettese az intézményvezetd helyettese. Munkajat az intézményvezetd altal

meghatarozott munkarendben a vezetd helyettes iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

Jogallas, egyéb kikitések
Zaro rendelkezés
A munkakori leiras modositasanak jogat. a koriilményekhez igazodva. a munkaltato

fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anvagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésii knek megfelelien hasznalom.

BUdAPESE, . vovvovnssigiis sanss vasn sowienins susmsensa

P.H.

Intézményvezetod Munkavallalo



PESTERZSEBETI KEREKERDO OVODA
1202 Budapest, Nagysandor Jozsef u. 189.
Tel./Fax: 285-0275

kerekerdo@ecom.hu

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

Dajka munkakéri leirasa

Munkavallalo neve:

Munkavallal6 sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: dajka

Feladatkor megnevezése: csoportos dajka

Munkakér ellatasanak médja: Napi nyole ora. valto milszakban

Kitelez6 6raszama: 40 ora/het

Munkakor ellatasahoz sziikséges képzettség: Altalanos iskolai végzettség
Egyéb kovetelmény: Dajkaképzo

Munkiltato neve: Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest. Nagysandor Jozsef utca 189.
Munkaideje:40 ora/hét.

Kinevezé és a  munkaltatéi  jogkor  gyakorloja:  az intézményvezetoje
Helyettesitdje: 6vodai csoportos dajka

Feladatok
A dajka altalanos feladatai a gyermekesoportokban:

e Az oOvodapedagogus altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetéseben. a tisztalkoddsi teenddk ellatasdban. A nevelési terveknek
megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, az ételeket az
6vodapedagogussal egyiitt kiosztja.. az edényeket étkezések utan leszedi, ¢s a mosogatoba
Viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremiéschez lerakja az agyakat, agyncmiket. a
gyermekek jelének fi gyelembevételével.

e A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és cgyéb tevékenységhez sziikséges eszkozdk elokészitésében kozremikodik, az
ovodapedagogus Gtmutatdsait kovetve.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az dltdzoben.

e Tiirelmes. kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének

alakulasat.
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Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén kiteles helyettesitent.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség. vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg. tavolmaradasat jelezze
vezetojének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai iinnepélyeken. hagyomdnyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az Ovond Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak. kirandulasok. Uszas- és korcsolya oktatds alkalmaval az ovodapedagégusokat
segitve kiséri a gyermekcsoportot. feligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli. azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.

A rabizott névények napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli. apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéh feladatai, felelosségi jogkor

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertotlenito takaritast a termekben. 6ltozokben, mosdokban.

A portalanitdst mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja. javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat. ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyéri takaritdsi sziinetben elvégzi az ¢ves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az Gvoda targyait és eszkozeit felelosséggel  haszndlja és  Ovja, a
biztonsagtechnikai  és  tiizvédelmi  eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vetkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok. ablakok

bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalOsitasaban.

A csoport textiliaival. evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol. vezeti
a csoport térésnaplojat.
Tervezi ¢s vezeti a felhaszndlt tisztitd- ¢és mososzer mennyiségét az ovoda

vezetOjével. |
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Munkakoriillményeinek javitasahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezéseénél javaslatot tehet.
A gyerekekrol pedagogiai informaciot, az ovoda belsé életérél, gazdasagi
helyzetérél felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrebe tartozo feladatokat is, amellyel az

ovoda vezetdje idonként megbizza.
Munkaidében csak a legszﬁkségeseb% esetben haszndljon telefont. maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze 2l ‘j

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapesolatok

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkajat az intézményvezeté altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan. csoportmunkajat a csoportvezeto
6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd — viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikdcios €5
beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlodéscre! Tisztelje a gyermeket. a szilot,
kapcsolataira a tapintat. az elfogadas legyen a jellemzo. A tudomdsra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagogushoz iranyitsa.

Jogillas, egyéb kikotések

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil kteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositasanak jogét a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

BlBpst, <. ospven s somvwams onnn v

P, H:

Intézményvezetd Munkavallalo
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PESTERZSEBETI KEREKERDO OVODA
1202. Budapest, Nagysandor Jozsefu. 189.
Tel./Fax: 285-0275

kerekerdo@ecom.hu

OM:034735

www kerekerdo-ovi.hu

Konyhas dajka munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkavallalo sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: dajka

Feladatkor megnevezése: konyhas dajka

Munkakor ellatasanak médja: Napi nyolc ora

Kitelezo éraszama: 40 ora/hét, naponta: 8-101 16-ig

Munkakir ellatasahoz sziikséges képzettség: Altalanos iskolai végzettség
Egyéb kivetelmény:

Munkiltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.
Munkateriilet: Konyha, mosogato és a bejarat elétti helyiségek

Kinevezé6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az  intézmény  vezetOje
Helyettesitoje: Ovodai csoportos dajka

Feladatok:
Napi feladatok:

- Napi ellendrzési lap vezetése.

- Akapott ételek homérsékletének ellendrzése. lejegyzése. Sziikség esetén ujramelegités.

- A hitdgépek homérsékletének ellendrzése és lejegyzése.

- Ltelminta eltevése. az livegek tisztitasa. fertotlenitése.

- A konyhai textilia cserélése.

- A napi étkezo 1étszam egyeztetése. az étel mennyiségének ellendrzese.

- A tizérai és uzsonna utani mosogatas onalloan, az ebéd utani dajkai segitséggel.

- A konyha ¢s a mosogatohelység folyamatos tisztdntartasa, sziikseg esetén a szekrények. a
csempe, a tizhely fertdtlenito tisztitasa.

- A Konyhanaplo naprakész vezetése.

- A koz étkeztetd felé a vélemények lejegyzese.

- A bejarat elétti kozlekedd helység takaritasa: a parkanyok. a szegélyek a hirdetotabla
portalanitasa, felseprés. felmosas.

- Csoportos ételkiséro lapok kitoltése ¢s elhelyezése a talalo kocsikon.

N
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Heti feladatok:

- A hutogépek fertdtlenitése.

- Pénteken a koz étkeztetd felé a véleménygytijto tiizet tovabbitasa.
- A konyhai textilia mosasa. vasaldsa.

- A talalo kocsik fertotlenito tisztitasa.

Havi feladatok:

- A kovezet suroldsa a konyhdban és a mosogato helyiségben.
- A konyha és a mosogato fertdtlenitod takaritasa.
- A szekrények és fiokjainak belsé tisztitasa.

Negyedéves feladatok:

- A hitogépek leolvasztasa.
- Ablaktisztitas, fliggdnymosas a munkateriileten.

Reszortfeladatok:

- A HACCP rendszer miikodtetése az eloirasoknak megfeleloen.

A dolgozo koteles:

- A rabizott konyhai felszereléseket, edényeket. textilidkat rendszeresen szamba venni,
meglétiiket ellendrizni.

- A berendezésekben és az eszkizokben bekovetkezett balesetveszélyes €s egyeb valtozast
haladéktalanul jelezni az 6vodavezetésnek.

- A HACCP elbirasait betartani. és annak megfeleléen dolgozni.

- A vezet6 altal megjeldlt, az intézmény mikodését segitd egyéb feladatokat elvégezni.

Egyéb rendelkezések

Az Ovoda targyait ¢s eszkozeit felelosséggel haszndlja ¢&s Ovja, a
biztonsagtechnikai  és  tlizvédelmi  eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok. ablakok

bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

' Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.
|

!A konyha textilidival. evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol. vezeti

| a torésnaplot.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- ¢s mososzer mennyiséget az
intézményvezeto- helyettessel.

Munkakériilményeinek javitisahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéschez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrol pedagogiai informaciot, az dvoda belst €letérol, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat.
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Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is. amellyel az
intézményvezetdje idonként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maééniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok
Kozvetlen felettese az intézményvezetd- helyettes. Munkdjat az intézményvezetd altal

meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan végzi.

Jogallas, egyéb kikotések

Ziro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat. a koriilményekhez igazodva. a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam veégzett munkaért és

a kezelt értékekért anvagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkbzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalja.

PR, -corirermmmmmiimmmmoms

P. B

Intézményvetetd Munkavallalo



PESTERZSEBETI KEREKERDO OVODA
1202 Budapest. Nagysandor Jozsef'u. 189.
Tel./Fax: 285-0275

kerekerdoi@ecom.hu

OM:034735

www . kerekerdo-ovi.hu

Ovodatitkar - gazdasagi iigyintézd, munkakori leirdsa

Munkavallalé neve:

Munkavallalo sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar - gazdasagi ligyintézo
Feladatkér megnevezése: Ovodatitkar - gazdasagi tigyintézd
Munkakér ellatasanak médja: Napi nyolc ora

Kitelezo oraszama: 40 ora/hct
Munkakor ellatasahoz sziikséges képzettség: Erettségi

Egyéb kovetelmény:

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdo Ovoda

Munkailtaté székhelye: 1202 Budapest. Nagysandor Jozsef utca 189.

Kinevezé6 ¢s a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény  vezetdje
Helyettesitoje: Intézményvezetd

Feladatok:

Az ovodatitkar és sazdasagi iigvintézo feladatai :

Az intézményi levelezés lebonyolitasa. az iratok tarolasa, selejtezése

A be- és kimen6 iratok. levelek. dokumentumok iktatasa, rendszerezése. elokészitése
postazasra, postazas

Intézményi beszerzések: tisztitoszer. papir-iroszer....stb.

Palyazatokon nyert tamogatasok felhaszndlasa targyi eszkozok beszerzése
Telefonok bonyolitasa. tizenetek kozvetitése.

Hataridok nyilvantartasa

A torvények, rendeletek valtozasainak kivetése, értelmezcse

A vezetd programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kivetése

A munkavallalé személyi anyagéanak elokészitése. kezelése, rendszerezése

A kiilonbdz6 nyilvantartasok vezetése (leltar, selejtezés, pedagogus igazolvany)

A gyerekekkel kapesolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok elokészitese
Az étkezési téritési dijak kiszamolasa. beszedése. feladasa

A gyerekek hianyzasa miatti étkez¢si lemondasok adminisztralasa

A tavozasok dokumentalsa a tavozasi naploban torténik.



Pénziigvi- gazdasagi feladatkire:

Részt vesz a koltségvetés tervezésében. ezen beliil:

Ellendrzi a mas szervezetektol kapott, a koltségvetés tervezésével kapesolatos
eloirasokat, adatokat.

Elé4llitja. a szamba veszi. feljegyzi. nyilvantartja azokat az informaciokat, amelyek

alapjan a koltségvetési javaslatat dsszegszertien elkésziti.

A koltségvetési javaslatot ¢s annak részterveit kitolti.

Az dnkormanyzati intézményi kdltségvetési garnitarat kitolti.

Az év soran figyeli azokat a nyilvantartasokat, amelyek a kovetkezo gazdasagi ¢v
koltségvetésének tervezéséhez informaciot szolgaltatnak.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasaban, ezen beliil:

A kotelezettségvallalasok elokészitése elott:

A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljarast lefolytatja.
Amennyiben meglevo targyi eszkoz helyett 0j kertil beszerzésre, lefolytatja az
allamhaztartas mikddési rendjerdl szolo kormanyrendeletben meghatarozott
mindsitést.

A helyi rendeletekben szabdlyozottak szerinti eljarasokat lefolytatja.

Az 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szervvel kotott megallapodas szerint
gondoskodik a kotelezettségvallalas ellenjegyzésérol

Ismeri és a gyakorlatban képes alkalmazni mindazon szabalyokat (jogszabalyokat.

helyi szabdlyzatokat. szabalyozokat ) amelyek a pénziigyi — gazdasagi

feladatai ellatasahoz sziikségesek. azokbdl folyamatosan tovabbképzi magat
Nyilvantartést. részletez6 nyilvantartast vezet legalabb a szamlarendben meg-
hatarozottak szerint. azokat eldirt rend szerint egyezteti a mas gazdalkodo altal
eldallitott informaciokkal, illetve az informaciot eloallitoval.

Az intézmény szabalyzata szerint pénzt szed be. szamlat allit ki €s gondoskodik a
beszedett pénz koltségvetési elszamolasi szamlara torténd feladasarol.

Fovéb feladatok:

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban

Leltarozasi feladatok ellatdsa.

Kockazatkezelési feladatokban adminisztralasaban valo részvétel

Postazasi feladatok, amely feladathoz munkakérbal adodoan bérlet jar, melynek

tfelhasznaldsarol szolo adminisztralds is a gazdasagi tigyintézo feladata.

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapesolatok

Kozvetlen felettese az intézményvezetdje. Munkdjat az intézményvezetd dltal meghatarozott

munkarendben a vezeto iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.



Jogallas, egyéb kikotések

Zaro rendelkezeés

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Budapest, «..couariroiiiaeiieniaae

P. H:

Intézményvezetod Munkavallalo
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KEREKERDO OVODA

1202. Budapest, Nagysandor Jozsef u. 189,
Tel./Fax: 285-0275

kerekerdoi@ecom.hu

OM:034735

www kerekerdo-ovi.hu

Pedagégiai asszisztens munkakari leirasa

Munkavallalo neve:

Munkavallalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Ovodai pedagogiai asszisztens
Feladatkor megnevezése: Ovodai pedagogiai asszisztens
Munkakir ellitdsanak médja: Napi nyolc ora

Munkaideje:40 ora/hét.

Munkakir ellaitasahoz sziikséges képzettség: Erettségi

Egyéb kivetelmény:

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest. Nagysandor J6zsef utca 189.
Kinevezé és a  munkaltatéi jogkér  gyakorléja:  az
Helyettesitéje: ovodai pedagogiai asszisztens

Feladatok:
Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok:

- A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

intézményvezetoje

- Az dvodaban. olyan idépontban jelenik meg. hogy munkaidejének kezdetekor a

megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egy€b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a

tagovoda vezetdjének. hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

- Hianyzas esetén a tagovoda vezetd utasitasa alapjan helyettesit.

_ Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat. ill. a

munkavégzés helyét (uszoda. sportcsarnok. szinhaz...).

- Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

- A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karert

-----

artéritési feleldsséggel tartozik.

_ Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.
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Gondozassal kapesolatos feladatok:

A kijeldlt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegdzeés utan a flirdészobaban ¢s
az dltozkodésben. vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vonok Gtmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 6nalld dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagdgusok elvarasainak megteleloen.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagdgussal egyiitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, WC hasznalat, ruhacsere, stb.)

El6zetes beosztas szerint - a gvermekeket a Jégesarnokba, uszodaba kiséri.
vetkbzésben. 6ltézésben segitséget nyujt a visszakisért csoportnak is.

Az uszodai programok ideje alatt a tagévoda vezetd megbizisa alapjan a csoportok
munkajat segiti.

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elokészitésében.

Ebredés utan a csoport szokasainak megfelel6en segit az 6ltozesben, tisztalkodasban.
A tanfolyamokra a megfeleld szobaba kiséri a gyerekeket.

Mozgas foglalkozas. kiilon foglalkozds elétt és utan segit az 5ltozésben, vetkdzesben,
a gyermekeket kiséri a folyoson.

Szervezési feladatok:

Egyezteti a létszamokat, leadja a konyhara.

A technikai dolgozok szamara megnyitja a jelenléti iveket. havi zdras utan leflizi.
Alkalmanként killdeményeket kézbesit a masik tagovoddba. intézmeénybe.

Az 6vodai tinnepélyeken. programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a intézményvezetd- helyettes és az 6vodapedagogus Gtmutatasai szerint
részt vesz.

Egyiittmiikédés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az ovodapedagogushoz
iranyitja.

A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodasokat. elfogadja. betartja.

Kapesolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

K&76s dvodai programokon a mas csoportba jaro gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

Magatartasaval hozzdjérul a jo munkahelyi légkor kialakitasdhoz.

Elvégzi a vezetok alkalmi megbizasait.

Hianyzo feln6tt esetén a kijelolt csoportban segit az intézményvezeto- helyettes
utasitasai szerint.

A munkatérsi és technikai értekezleteken részt vesz.

A hataridék betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarto lapjat.



Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kizvetlen felettese az intézményvezetdje. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott

munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Jogallas, egyvéb kikotések

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat. a koriilményekhez igazodva. a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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PESTERZSEBETI KEREKERDO OVODA
1202. Budapest, Nagysandor Jozsef u. 189.
Tel./Fax: 285-0275
kerekerdo@ecom.hu

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

Ovodapedagogus munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkavillalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

Feladatkor megnevezése: csoportos ovodapedagogus

Munkakir ellitasanak médja: Napi nyolc ora, valté miiszakban

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezé 6raszama: 32 ora/hét

Munkakor ellitisdhoz sziikséges képzettség: Ovodapedagégusnak nyilvanité felséfoku
végzettség.

Egyéb kovetelmény:

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdo Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest. Nagysandor Jozsef utca 189.

Kinevezé és a  munkaltatéi jogkdér  gyakorloja:  az intézmeényvezetoje.
Helyettesitdje: csoportos valtotarsa.

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: ....csoportszoba. C soportszobahoz
tartozé ebédld. mosdd. 6ltézd., udvar valamint az intézmeny tornaterme.

A munkakirbél és a betioltésébol adodd, elvarhatéo magatartasi kivetelmények:

Képes a gyerekkel ¢s sziileivel szemben egyitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6ddé magatartas
tanusitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival. azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti €s a politikai semlegességet.

A pedagégusetika. a tarsadalmi normak 4ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.
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A munkakér célja: A csalidi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi-lelki-

szellemi gondozasa, nevelése. fejlesztése, oktatasa

Feladatok:

Pedagégiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény eloirasai alapjan)

2)

h)

Az 6vodapedagogus gondozoi. illetve pedagogiai munkdjat onalloan. teljes kort
felelsséggel latja el. melyre irasban. tervszertien is felkészil. A megvalositds
eredményességének fiiggvényében pedagdgiai terveit felilvizsgalja.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd draszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa. nevelése, fejlesziése, oktatasa. életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nelkiil.

Koriiltekintoen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol (csoportszoba.
udvar. utcai séta, kirandulas).

Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfeleléen jar el.

Biztositja a nyugalmat. a szeretetteljes légkort a gvermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt. tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely.
id6, eszkoz). A jatékido rovdsara nem szervez mas tevekenyseget.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi €s fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel. oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot. fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlodését nyomon koveti. meghatarozott idoszakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az ovoda vezetdjét €s az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenyscgeét figyelembe véve). Amennyiben indokolt.
tanacsot. segitséget kér az intézményvezetotdl, a gyermekvédelmi felelostol.
csaladsegit6tol, nevelést segitd szakembertdl.

A megbeszéléseken, a vitdkban. az értekezleteken rendszeresen Kifejti szakmai
allaspontjat, a vitdkban képes masokat meggydzni. és 6 maga is meggyozheto.
Felmeriilé/kapott feladatait. problémait dnalléan. a szervezet mikodési rendszerének
megfeleld modon kezeli. intézi.

A partnerek visszajelzéseire nyitott. felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekeben.
Tudatosan fejleszti pedagogiai kommunikacidjat.

Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival. €s képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Lehetéségeihez mérten aktiv résztvevdje az online megvalosulo, valamint az €16
szakmai egylittmukodéseknek.

Részt vesz az intézményi innovacioban, Kutatasban, palyazatirasba.



Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri. annak elveit munkdja
soran betartja.

e Pedagogiai program és az ¢ves pedagogial munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz. mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magéara nézve kotelezoének tekinti.

o A szervezeti és mikddési szabalyzatban (SZMSZ). valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja. és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel €s azok
sziileivel.

o Az intézmény dnértékelésben leirt elveket ismeri és teljesiti. a mindségi munka
fejlesztésében aktivan részt vesz (bemutaté foglalkozassal, mérésekkel. dokumentum
elemzéssel, interjukkal)

o Hivatasabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai onképzés. a megujulas. a
miveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

—  Evente legalabb kétszer sziiloi értekezletet szervez.

—  Nyomon kéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetojet.

—  Sziikség szerint. kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (szakeértdi vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

- Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

— Az érintettekkel (nevelétars, sziils, intézményvezetd, fejlesztopedagdgus. logopédus,
utazé gydgypedagogus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles kora gyerekekrol.

—  Tajékoztatja a sziildket az iskolaba valo beirats szabalyairol. feltételeir6l.
Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (hdrom honapos bontasban). heti titemterv szintjén.
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

—  Evente kétszer kitolti az egyéni fejlédés dokumentumait, melyek a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tikrozik. Ennek alapjan késziti el a gyerek egyéni fejlesztési tervet.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a taivolmaradassal kapcsolatos eloirasok

- A szabadsag kiadésanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltaté hatarozza
meg.
- Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) —a munkaviszony els harom honapjat kivéve — a

munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozénak az

erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.
_ A szabadsdgot escedékességének évében kell kiadni. illetve kivenni.
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- A munkaltatéo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbol megszakithatja, de a munkaval

toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

- Szorgalmi 1d6 alatt pedagogus esetében Gsszetiiggben csak néhany nap kiadasa lehetséges. a

vezetd mérlegelése alapjan.

- Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkdba allast kovetod 30 napon beliil kell azt kiadni.

- Az éves szabadsagbol az intézmény vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot

visszarendelhet. A visszavonas szabdlyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

- Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
- Viratlan tavolmaradast. hidnyzast (betegség. egyéb komoly indok) a helyettesités

megszervezesenek erdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval jelezni
kell az intézményvezetonek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti. s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas. csoport elotti megszégyenités). étel
elfogyasztasara valod kényszerités, levegoztetés vagy étel elvondsa, a jatékido leroviditése
biintetésbol vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas,
videoztatas).

Reggel 6-t0] 7-ig, valamint 17-t61 18 -ig ligyelet ellatasara a pedagogus beoszthatd. A
tovabbi idoszakban. 7 oratol délutan 1706raig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara. illetve mas, 18 évnél
idosebb személyre bizni 6ket csak rovid idore. csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset térténik az
ovodapedagogus tavollétében. a felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
novendék, sziild ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagogus a tudomadsara jutott hivatali titkokat kiteles meg6rizni. Ebbe a kirbe
tartoznak az intézmény mukodésével Gsszefiiggd belsod problémak, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcesolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje. szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémadja) illetéktelen személyeket (dajka. masik sztld) tilos tajékoztatni.

Egyéb:

e A Kkotelezo oraszam letdltése alatt az intézmény épliletét elhagyni Kizardlag csak vezetoi

engedéllyel lehet.

o A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyvben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil. a

legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 ora kozott.
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¢ A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az Slelkez6 1dében. amikor a valtotars is ott van. lehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor Keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

e Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esctén kiilon dijazas cllenében a vezet6 rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

o Munkdja soran az 6vono az dvoda berendezéseit, targyait. értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz. anyagi
telelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi. tizvédelmi és balesetvédelmi. egészségligyi

szabdalyokat.
e Az 6voda teriiletén (épiilet. udvar) a toérvényi eloirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 éra) kitoltése alatt

az 6vodai kiranduldsok, gyermek-, hagyomanyos tinnepek szervezése

1

clokészitése)

lap) adminisztracio elvégzése
csaladlatogatas
gyermekvédelmi feladatok ellatasa
sziiloi értekezletre valod felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa
szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel
6vodai kirandulasok. tinnepélyek. szabadidos tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa
a gyermekek uszas- ¢és korcsolyaoktatasra kisérése

1

palyazatirasban valo részvétel

leltarozas. selejtezés elokészitése

A fentieken tul az intézményvezeto eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

A munkavillalé jogai és kitelességei (a koznevelési torvény alapjan):

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkzok

a tanligy-igazgatdsi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai (csoportnaplo. egyéni fejlettségfelméro

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.
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Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcesolatot kell tartania: az évodan beliil: az intézményvezetdvel. intézményvezeto-
helyettessel. valtotarssal, csoportos dajkdval, az 6voda dolgozoival. sziilokkel,
tarsintézményekkel: iskolaval. bélesodével, tagovodaval, nevelés segité specialis
intézményekkel.

Az 6vodapedagogus kompetencidja:

— A helyi pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
— A gyerekek fejlodését segito tehetséggondozis, felzarkoztatas

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapesolatok

Kozvetlen felettese az intézmény vezetoje. Munkajat az intézményvezetd altal meghatérozott
munkarendben a vezeto iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

Jogallas, egyéb kikotések

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetje
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva. a munkaltato fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakéri leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran

hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

BUAPESE, 1 00smins o sumer svwans

B. EE:

Intézményvezetod Munkavallalo
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Pesterzsébeti Kerekerdo Ovoda

1202. Budapest, Nagysandor Jozsef u. 189.
Tel./Fax: 285-0275
kerekerdo@ecom.hu

OM:034735

www kerekerdo-ovi.hu

Ovodapedagégus, intézményvetets- helyettes munkakiri leirdsa

Munkavallalé neve:

Munkavallalo sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus. intézményvetetd- helyettes.

Feladatkor megnevezése: csoportos ovodapedagogus. intézmenyvetetd- helyettes.
Munkakér ellatisainak moédja: Napi nyolc ora, valto miiszakban

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 22 ora/hét

Munkakor ellitisihoz sziikséges képzettség: Ovodapedagdgusnak nyilvanité felsofoku
végzettseg.

Egyéb kivetelmény: Kozoktatds vezetoi szakvizsga

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor  gyakorléja: az  intézményvezetdje.
Helyettesitdje: csoportos valtotarsa.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: ....csoportszoba. Csoportszobahoz
tartozo ebédld, mosdd, 61tézo, udvar valamint az intézmény tornaterme.

A munkakorbél és a betdltésébol adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyel6. egyittmiikodo
magatartast tantsitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival. azokat semmilyen koriilmenyek kozott
sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaod elvét.

e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén. valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesziése, oktatasa.
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Feladatok:

Pedagégiai-szakmai feladatok (a kiznevelési torvény eloirasai alapjan)

Az 6vodapedagogus gondozoi. illetve pedagogiai munkajat onalldan, teljes kort
feleldsséggel latja el. melyre irasban, tervszeriien is felkésziil. A megvalositas
eredményességének fliggvényében pedagogial terveit felillvizsgalja.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell. minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd draszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa. nevelese. fejlesztese. oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rébizott gyerekek testi épségének megorzéscert. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

Koriiltekinten gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol (csoportszoba.
udvar, utcai séta, kirandulas).

Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelel6en jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcesoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt. tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6. eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenyseget.

Nevelési év elején felméri a csoportjdba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagogiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi. szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot. fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlédését nyomon koveti. meghatéarozott idészakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az voda vezetdjét €s az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységeét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az intézményvezetotol, a gyermekvédelmi feleldstol,
csaladsegitotol, nevelést segitd szakembertol.

A megbeszéléseken, a vitakban. az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni. és 6 maga is meggy6zhetd.
Felmeriilé/kapott feladatait, problémait nalloan, a szervezet miikddési rendszerének
megfelelé modon kezeli, intézi.

A partnerek visszajelzéseire nyitott, felhasznalja oket szakmai fejlodése érdekében.
Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének saj atossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Lehetdségeihez mérten aktiv résztvevoje az online megvaldsuld, valamint az €10
szakmai egylittmukadéseknek.

Részt vesz az intézményi innovécioban. Kutatasban, palyazatirasba.
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Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja

soran betartja.

Pedagogiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében. esetleges

modositasaban aktivan részt vesz. mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol

ismeri. azonosul vele. és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ). valamint az ovoda hézirendjében

megfogalmazottakat betartja, ¢s betartatja a vele kapesolatban allo gyerekekkel és

azok sziileivel.

Az intézmény 6nértékelésben leirt elveket ismeri €s teljesiti, a mindségi munka

fejlesztésében aktivan részt vesz (bemutat6 foglalkozassal, mérésekkel, dokumentum

elemzéssel, interjukkal)

¢ Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai dnképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiloi értekezletet szervez.

Nyomon kéveti a gyerckek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres

elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjeét.

Szitkség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (szakértdi vagy rehabilitacios

bizottsag. birdsag szamara: gyermekelhelyezés tigyében).

Kozremikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziilo, intézményvezetd. fejlesztopedagogus. logopédus.

utazo gyogypedagogus. gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad

a tankételes koru gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiléket az iskolaba valé beiratas szabalyairol. feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,

csoportos szokasrend. nevelési terv (harom honapos bontasban). heti iitemterv

szintjén. jaték, mozgas. foglalkozasok tagoldsban.

Evente kétszer kitolti az egyéni fejlodés dokumentumait. melyek a gyerek aktualis

fejlettségi allapotat tiikrézik. Ennek alapjan késziti el a gyerek egyéni fejlesztési

tervét.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradissal kapesolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak id8pontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza

meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) —a munkaviszony ¢lsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalé kérésének megfelels idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili

esetben.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
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A munkaltato a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja. de a
munkaval tltott ido a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi idé alatt pedagdgus esetében dsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges.
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel. a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kéveto 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az intézmény vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viratlan tavolmaradast. hianyzast (betegség. egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az intézményvezetonek. illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités.
a lelki terror (megfélemlités. megaldzas, csoport elotti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa. a jatékido leroviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas.
videoztatas).

Reggel 6-t61 7-ig, valamint 17-t61 18 -ig tigyelet ellatasara a pedagogus beoszthato. A
tovabbi idészakban. 7 6ratl délutan 176rdig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idsebb személyre bizni 6ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezeto
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az
dvodapedagogus tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli. Daj ka, szakképzetlen
névendék. sziild ilyen esetben nem vonhato feleldssegre.

A pedagogus a tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével dsszefiiggd belsé problémak, az ovoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapesolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetékielen személyeket (dajka, masik szulo) tilos tdjékoztatni.

Egyéb:

A kitelezd oraszam letltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

A kistelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil. a
legszitkségesebb esetben haszndlja a telefont. 12 és 1 ora kozott.



e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az 6lelkezd idoben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
{izeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor kertilhet sor. de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol. hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg. hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzesre készen alljon.

e Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezet6 rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkéja soran az 6voné az dvoda berendezéseit, targyait, €rtékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz. anyagi
felelosséggel tartozik.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Az 6voda teriiletén (épiilet. udvar) a térvényi eléirasnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitdltése alatt

e az 6vodai kirandulasok. gyermek-, hagyomanyos linnepek szervezése

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése)

e ataniigy-igazgatsi (mulasztasi naplo) ¢s pedagogiai (csoportnapld, egyéni
fejlettségfelmérd lap) adminisztracio elvégzese

e csaladlatogatas

o gyermekvédelmi feladatok ellatasa

o sziil6i értekezletre valo felkésziilés. annak levezetése. fogadoora tartasa

o szakmai megbeszéléseken. valamint neveloi értekezleteken valod részvétel

e &vodai kirandulasok, innepélyek. szabadidos tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa

e agyermekek uszas- és korcsolyaokltatasra kisérése

e palyazatirasban valo részvétel

o leltarozas, selejtezés elokészitése

A fenticken il az intézményvezetd eseti feladatokat adhat. kizarolag pedagogiai témaban.

A munkavillalo jogai és kitelességei (a koznevelési torvény alapjin):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyeket a
jogszabdlyok szamara eldirnak. biztositanak.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania: az Ovodan beliil: az intézményvezetdvel, intézményvezeto-
helyettessel,  valtotarssal. csoportos  dajkaval. az ovoda dolgozoival, sziilokkel,
tarsintézményekkel:  iskolaval. bolesddével, tagovodaval. nevelés segitd specialis

intézményekkel.
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Az évodapedagogus kompetenciaja:

e A helyi pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa
A gyerekek fejlédését segitd tehetséggondozas. felzarkoztatas.

Intézményvezeto- helyettesi feladatok:

A munkakérbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

e Vezetd helyettesként felelsséget érez az intézmény szakszeri €s torvényes
mikodtetéséért.

e Segiti és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek. a sziilok. a munkatarsak ¢s a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas. bérmaradvény-felosztas. jutalmazas, beruhazas. eszkdzvasarlas).

A munkakér célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az ovodat.

o Segiti az intézmény mukodtetését €s a vezetd munkajat.

e A munkamegosztds szerint elldtja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tantigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

o Részt vesz a belso ellendrzes feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kételezd oraszamon beliil (heti 22 6ra): az dvodapedagdgusi feladatok ellatdsa a
gyerekcsoportban.

o A teljes munkaidé (heti 18 oras) kitdltese alatt alapveté feladatok: pedagogiai-szakmai.
taniigy-igazgatasi feladatok. munkaltatoi-humanpolitikai. gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagdégiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjnak kialakitasaban. s elosegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek €rzi.

e Segiti a palyakezdd. illetve az Uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

e Az dvoda rendezvényeinek elokészitésében teveékenyen részt vesz.

o Ellenérzi az intézményi mindségiranyitsi program megvalositasat a dajka munkakor
tekintetében.

e FEllendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

o Osztdnzi a pedagdgusok tervszerd és folyamatos onképzését.

o Eldsegiti az 0jito szandéku, korszeru pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

o Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagogiai munkat, és rendszeresen
&rtékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.



Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri. és 6 is gondoskodik arrol. hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Elgsegiti és tamogatja a neveldtestiileten belil miik3dé szakmai kozdsségek munkajat.
El6késziti az dvodapedagogusok és a nem pedagogus — munkakdorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja dssze a nevelOtestiiletet munkaértekezletre, munkatarsak.
kollégak szamara biztositja a korrekt informacioaramlast. Figyelemmel kiséri a
palyazatokat. elkészitésiikben aktivan részt vesz.

Koordinélja a szakmai innovaciot. a programbevalo ¢és értékeld bizottsagok munkajat.
Figyelemmel kiséri és betartatja az ovoda torvényes és szakszertt mikodéset.
Tamogatja a szakmai munkakdzosség-vezelo munkdjat. ahhoz megfelel6 segitseget
nyujt

A belsé ellendrzési feladatokat onalloan. hataridére ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliil informaciéaramlast.

Vezetdi kérésre ellenérzi a csoportnaplok. a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az ovoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi. és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetonek.

Kapcsolatot tart a sziiloi munkakozosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja oket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
itemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét. és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyzé dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a talora ¢s a délutani potlék helyességét.
A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekil, pozitiv. illetve negativ
észrevételeirol tajékoztatja az Ovoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara. a kereset-kiegészités elosztasara €s a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezd6, illetve az 4j kolléga beilleszkedését.
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e A kollektivan beliil elgsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelosscgre VOonasat.

o Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat. Szervezi és iranyitja a
takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben. tigyeletet tart az elozetes beosztas
alapjan.

e FEllendrzi a munkavédelmet és a tizvédelmi szabalyok betartasat. betartatasat.

e Ellenérzi a munkafegyelmet. osztonzi a jo munkahelyi 1égkdr megteremtését.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

o Alkalomszeriien ellenérzi a befizetéseket. Iddnként besegit a téritési dij
beszedésébe.
e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi. érdemben intézkedik.
o Elkésziti. aktualizalja a munkakéri leirasokat. €s atruhazott hataskorben,
munkaltatoként alaira.
e Részt vesz az ovoda szamara sziikséges killonbozo eszkozok véasarlasaban.
e Javaslatot tesz a szilkséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
o Betartja a kotelezettségvallalas. utalvanyozs, ellenjegyzcs, érvényesités rendjét.
e Feladata. az intézmény koltségvetésének ismeretében. a takarekos gazdalkodas. az
intézményi vagyon orzése, védelme.
o Biztositja az egészségiigyi cloirdsok betartasat, kapesolatot tart az ANTSZ —szel, és a
sziikséges intézkedéseket nalloan megteszi.
e Az 6vodai befizetéscket bonyolitja, feliigyeli az étkezési adagok megfelel6 rendeléset.
¢és ellenorzi kiadasat.
e Az Gvodatitkar tavollétében ellatja annak feladatait.
e Tagja a leltarozasi €s selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében €s
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.
e Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.
e Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

Kapcesolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen. napi munkakapesolatot tart fenn

e intézményvezetovel (szakmai. gazdasdgi témakban),

e valamennyi pedagogussal.

e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal.

e Kapcsolatot tart a fenntartoval. a sziilokkel. az dnkormanyzati képviselovel.

e Az évodavezetd tavollétében képviseli az Gvodat, kapesolatot tart tarsintézmenyekkel.
e Indokolt esetben. a vezetd tavollétében. telefonon tartja a kapcsolatot.

A munkakéri leirds modositisanak jogat — a koriilmeényekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.
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Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok
Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott

munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan vegzi.

Jogallas, egyéb kikotések

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva. a munkaltatd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anmyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran

hasznalt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Bilapest; . vcrosmmmosssmmmmnnn mnsis

P 1

Intézményvezetd Munkavallalo
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PESTERZSEBETI KEREKERDO OVODA
1202. Budapest, Nagysandor Jozsef u. 189.
Tel./Fax: 285-0275
kerekerdo(@ecom.hu

OM:034735

www kerekerdo-ovi.hu

Ovodapedagégus, tagintézmény vezeto, munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkavaillalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus, tagintézmény vezeto.

Feladatkor megnevezése: csoportos ovodapedagogus. tagintézmeny vezeto.

Munkakir ellatasanak médja: Napi nyolc ora. valto miiszakban

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezd 6raszama: 22 ora/hét

Munkakor ellitisahoz sziikséges képzettség: Ovodapedagogusnak nyilvanito felsofoka
végzettség.

Egyéb kovetelmény:

Munkiltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202. Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.

Feladat ellatasi hely: 1202. Budapest. Nagysandor Jozsef utca 189.

Kinevez6 ¢és a  munkaltatéi  jogkor gyakorloja:  az intézményvezetoje.
Helyettesitéje: csoportos valtotarsa.

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: ..... csoportszoba. Csoportszobahoz
tartozo mosdo. 61téz6. udvar valamint az intézmény tornatere.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartisi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel €s sziileivel szemben egyiitt érzo, odafigyeld. egylittmikodo
magatartast tanusitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sértl meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elveét.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegesscget.

e A pedagdgusctika, a tarsadalmi normdk altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.
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A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodaskora gyerekek testi-lelki-

szellemi gondozasa, nevelése. tejlesztése. oktatasa.

Feladatok:

Pedagogiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény eléirasai alapjan)

Az 6vodapedagogus gondozoi. illetve pedagogiai munkajat onalldan, teljes kori
felelosséggel latja el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziil. A megvalositas
eredményességének fiiggvényében pedagogiai terveit feliilvizsgalja.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell. minta. esetleg példakeép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizaroan a gyverekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rébizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, €letkoruk ¢és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfeleléen jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt. tartalmas jatékhoz sziikscges teltételeket (hely,
id6. eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenyseget.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi. szervezi. bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot. fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rdgziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az ovoda vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt.
{andcsot. segitséget kér az intézményvezetdtol, a gyermekvédelmi feleldstol,
csaladsegitotol, nevelést segitd szakembertol.

A megbeszéléseken, a vitakban. az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitdkban képes masokat meggy6zni, €s 6 maga is meggyoOzhetd.
Felmeriilo/kapott feladatait, problémait onalloan, a szervezet mikodeési rendszerének
megfelelé modon kezeli. intézi.

A partnerek visszajelzéseire nyitott, felhasznalja oket szakmai fejlodése érdekében.

Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossdgaival. és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Lehetéségeihez mérten aktiv résztvevoje az online megvalosulo. valamint az €16
szakmai egyiittmikodéseknek.

Részt vesz az intézményi innovdcioban, kutatasban, palyazatirasba.
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Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmét ismeri. annak elveit munkaja
soran betartja.

Pedagogiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
moédositasaban aktivan részt vesz. mint a neveldtestillet tagja. Ezek tartalmat jol ismert,
azonosul vele. és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabélyzatban (SZMSZ). valamint az 6voda hdzirendjében
megfogalmazottakat betartja. ¢s betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok
sziileivel.

Az intézmény dnértékelésben lefrt elveket ismeri és teljesiti. a minoségi munka
fejlesztésében aktivan részt vesz (bemutato foglalkozassal. mérésekkel, dokumentum
clemzéssel. interjukkal)

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megijulas, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat. naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetojét.

Sziikség szerint. kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (szakért6i vagy rehabilitacios
bizottsag. birosag szamara: gyermekelhelyezes tigyeében).

Kozremitkodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelotars, sziilo, intézményvezetd, fejlesztopedagogus. logopédus,
utazo gyogypedagogus. gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvélemeényt ad a
tankoteles kort gyerekekrol.

Téjékoztatja a sziiléket az iskolaba vald beiratas szabalyairdl, feltételeirol.
Naprakészen vezeti a neveltestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend. nevelési terv (harom honapos bontasban). heti litemterv szintjén,
jaték, mozgas. foglalkozasok tagolasban.

Evente kétszer kitolti az egyéni fejlodés dokumentumait, melyek a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tikrozik. Ennek alapjan késziti el a gyerek egyéni fejlesziési tervet.

Altalinos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A szabadség kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltato hatdarozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyed¢t (5 nap) —a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve —a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozonak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie frasban. kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. illetve kivenn.
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A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja. de a
munkaval téltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi idé alatt pedagdgus esetében dsszefiiggoen csak néhany nap kiadasa lehetséges.
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét. akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az intézmény vezetGje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félrecriések elkerilcse érdekében ajanlott.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének ¢érdekében a munkaid megkezdese elott minimum két 6raval jelezni
kell az intézményvezetonek. illetve a helyettesnek.

A pedagégiai munkdval kapesolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértésct jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyitcs,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas. csoport elotti megszégyenités), étel
elfogyasztasira valo kényszerités, levegoztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas. varakoztatas.
videdztatas).

Reggel 6-t0l 7-ig. valamint 17-t61 18 -ig ligyelet ellatdsdra a pedagogus beoszthato. A
tovabbi idészakban. 7 6ratél délutan 176rdig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara. illetve mas, 18 évnel
idésebb személyre bizni 6ket csak rovid iddre. csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az
dvodapedagogus tavollétében, a felelosseg véltozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
nivendék. sziilo ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

A pedagdgus a tudomadsara jutott hivatali titkokat kételes megorizni. Ebbe a kérbe
tartoznak az intézmény mikodésével osszefiiggd belso problémak. az 6voda
szempontjabol beliigynek szamito témak. szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje. szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémdja) illet¢ktelen személyeket (dajka. masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb:

A kistelezd 6raszam letsliése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

A kételezd draszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 ora kozott.



A mobiltelefon haszndlata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az dlelkez6 idoben. amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
{izeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor kertilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol. hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg. hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atdltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkéja soran az 6vond az évoda berendezéseit. targyait, értékeit megovni kételes,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi. tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet. udvar) a térvényi eldirasnak megfeleloen nem lehet

dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitéltése alatt

az 6vodai kirandulasok, gyermek-, hagyomanyos tinnepek szervezése

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel.
eszkdzok elokészitése)

a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, egyéni
fejlettségfelmérd lap) adminisztracio elvégzése

csaladlatogatas

gyermekvédelmi feladatok ellatasa

sziiloi értekezletre valo felkésziilés. annak levezetése. fogadoora tartasa

szakmai megbeszéléseken. valamint neveldi értekezleteken vald részvétel

6vodai kirandulasok, tinnepélyek. szabadidos tevékenységek elokészitése. lebonyolitasa
a gyermekek uszas- ¢és korcsolyaoktatdsra kisérése

palyazatirasban valo részvétel

leltarozas. sclejtezés elokészitése

A fentieken tul az intézményvezeto eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

A munkavillalo jogai és kitelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szdmara eldirnak. biztositanak.

Kapcsolattartdsi és informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

Kapesolatot kell tartania: az dvodan beliil: az intézményvezetovel, intézményvezeto-
helyettessel, valtétarssal, csoportos dajkaval. az dvoda dolgozdival. sziilokkel.



tarsintézményekkel: iskolaval. bolesddével. tagovodaval, nevelés segitod specialis
intézményekkel.

Az 6vodapedagogus kompetencidja:

o A helyi pedagogiai program megvalositisahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas. felzarkoztatas.

Tagintézmény-vezetii feladatok:

A munkakérbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tagintézmény-vezetoként felelosséget érez az intézmény szakszerti €s torvényes

miukodtetéséért.

e Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek. a sziilok. a munkatdrsak ¢€s a fenntart6
elvarasait figvelembe véve.

¢ A munkamegosztas szerinti feladatait maradektalanul cllatja.

e Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul

munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas. jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas).

A munkakir célja:

¢ Az intézményvezetd tavollétében képviseli az ovodat.

e Segiti az intézmény miikodtetését és a vezeté munkgjat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi.
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belso ellenorzes feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelezd éraszamon beliil (heti 22 6ra): az ovodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

e A teljes munkaido (heti 18 ords) kitdltése alatt alapveté feladatok: pedagégiai-szakmai.
taniigy-igazgatasi  feladatok.  munkaltatoi-humanpolitikai. gazdasagi-adminisztrativ
teladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Scgiti a palyakezdd, illetve az Uj kolléga szakmai tajekoztatasat.

e Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellenérzi az intézményi mindségiranyitasi program megvalositasat a dajka munkakor
tekintetében.

o Ellenérzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését. segitve a vezetd munkajat.

o Osztonzi a pedagogusok tervszerii ¢s folyamatos dnképzeset.

e Elésegiti az 0jité szandéku. korszerl pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
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e Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét ¢s hatékonysagat.

e Az dvodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

e Elosegiti és tamogatja a neveldtestiileten beltil miikodo szakmai kdzosségek munkajat.

e FElokésziti az 6vodapedagogusok és a nem pedagogus — munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.

o Sziikség szerint hivja 6ssze a nevelétestiiletet munkaértekezletre, munkatdrsak, kollégak
szamara biztositja a korrekt informacioaramlast. Figyelemmel kiséri a palyazatokat,
elkészitésiikben aktivan részt vesz.

e Koordindlja a szakmai innovaciot. a programbevalo és értékeld bizottsagok munkajat.

e Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda térvényes és szakszeri mikodését. Tamogatja a
szakmai munkakdzdsség-vezetd munkajat, ahhoz megteleld segitséget nyujt

e A belso ellendrzési feladatokat dnalldan, hataridore ellaga.

e A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri. minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

Taniigy-igazgatasi feladatok

o Adatok kigylijtésével segiti az éves statisztika elkészitéset.

o A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

e Biztositja az intézményen belilli informacioaramlast.

o Vezetdi kérésre ellen6rzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s
azok tartalmat.

e Javaslatot tesz arra. hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

o Figyelemmel kiséri az intézményben foly¢ gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

@ Kapesolatot tart a sziil6i munkakdzosséggel. evente egy alkalommal 6sszehivja oket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartdst, ¢s clkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

o FElkésziti a dolgozok munkabeosztdsat, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

o Megszervezi és ellentrzi a dajkak napi munkajat.

o Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését, €s errdl taj ¢koztatja a vezetot.

e Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tulora és a délutdni potlek helyességet.

e A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt. kozérdeki, pozitiv. illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjet.



Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdé. illetve az 0j kolléga beilleszkedéset.

A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példdjaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat. Szervezi €s iranyitja a
takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben. tigyeletet tart az elozetes beosztas
alapjan.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo munkahelyi 1égkdr megteremtését.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszeriien ellendrzi a befizetéseket. Idonként besegit a téritési dij beszedésebe.
A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez6 tigyiratokat naprakészen atnézi. érdemben intézkedik.

Elkésziti. aktualizalja a munkakéri leirasokat. és atruhazott hataskdrben, munkaltatoként

alairja.

Részt vesz az Ovoda szamara sziikséges kiilonbozé eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kdtelezettségvallalas, utalvanyozas. ellenjegyzes. érvényesités rendjét.
Feladata. az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Biztositja az egészségiigyi eloirasok betartasat. kapesolatot tart az ANTSZ —szel, és a
sziikséges intézkedéseket onalloan megteszi.

Az dvodai befizetéseket bonyolitja. feliigyeli az étkezési adagok megfeleld rendelését, és

ellendrzi kiadasat.

Az dvodatitkar tavollétében ellatja annak feladatait.

Tagja a leltéarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a pontos

és korrekt adatszolgaltatast. A torzskdnyvet évente kétszer vezeti.
Torekszik az dllagmegovis hathatos betartasara €s betartatasara.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

intézményvezetével (szakmai. gazdasdgi témakban),

valamennyi pedagogussal.

a pedagogiai munkat segit6 dajkakkal.

Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel. az dnkormanyzati képviselvel.

Az évodavezetd tavollétében képviseli az ovodat. kapesolatot tart tarsintézményekkel.
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¢ Indokolt esetben. a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapesolatot.

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa ¢s ellenérzése alapjan végzi.

Jogillas, egyéb kikotések

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakiri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin

hasznalt tirgyakat, eszkiziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

17 5 [ o (RS —

P. H:

Intézményvezetd Munkavallalé
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3. szamu melléklet: A Pesterzsébeti Kerekerdo Ovoda Kozérdeki adat kozzétételének és

megismerésének Szabalyzata

A Pesterzsébeti Kerekerdo Ovoda Kozérdeka adat

kozzétételének és megismerésének Szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szabalyzat célja, jogszabalyi hattér

Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torveny
[1l. Fejezetében foglalt kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo rendelkezések, az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bekezdés h) pontja. a 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében
megfogalmazott, a nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listdjanak tartalmi eloirasai,
valamint a 18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet eloirasai alapjan elosegitse a kozérdeki adatok
megjelentetésével kapesolatos feladatok meghatarozasat, az abban résztvevok jogait és
kotelességeit, az adatigénylés esetén megmutassa a kévetendd eljaras pontos menetét, az
ligyintézésben résztvevd személyeket. tovabba az adatot megismerni kivano személy. illetve
az Ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

Az 6voda a torvény altal meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszi
kozz¢. A jogszabaly lehetéséget ad arra. hogy az egyes agazatok meghatarozzanak tovabbi
Kkotelezéen kozzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az éltalanos kozzétételi
listatol, ezért ezt ugynevezett killonos kozzétételi listinak nevezi a jogalkoto. Ennek
elkészitése az intézményvezeto feladata.

Jelen Szabalyzat célja annak rogzitése. hogy a Pesterzsébeti Kerekerdo Ovoda milyen moédon
tesz eleget szervezetén beliil fent jelzett torvények. rendeletek altal eloirt kozérdekil és
kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségenek. mikeént szabalyozza
a kozérdekdi adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

1.2. Fogalom meghatirozasok

Kozzététel:

Kozzétételen a  jogszabalyban meghatarozott adatoknak —internetes honlapon digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében
korlatozastol mentesen kinyomtathaté és részleteiben is kimasolhatd modon a betekintés. a
letdltés, a nyomtatds. a kimdsolas. és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen
torténd hozzaférhetové tételét értjiik.

Kozzerételi lista:

A Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda kozzétételi listdja tartalmazza azokat az adatokat.
amelyeket az informacios onrendelkezési jogrol €s az elektronikus informacioszabadsagrol
57616 2011. évi CXIL. tv. (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan az Intézmény honlapjan kozze kell
tenni.
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Adatkizlé: Ovodatitkar

Adatfelelés: Ovodavezetd (altala megbizott munkatervben rogzitett dvodapedagogus,
honlapfelelds)

Az adatfelelds gondoskodik a kozzétételre keriilo kozérdekli adatok szakszeriiségérol é€s
idészeriiségérol. A 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet 4. § -a ¢értelmében az Infotv,
végrehajtasaval Gsszefliggd kotelezettség teljesitését évenkénti gyakorisaggal ellendrzi €s
errol atfogo jelentést készit.

Helyesbités:
A pontatlan vagy téves kozérdekii adatok javitasa.

2. KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS FELADAT ES HATASKOROK
2.1 Az adatfelelos

. Kazzététellel kapcesolatos feladatok felelose az intézményvezeto, aki személyesen, -
vagy megbizottja altal - gondoskodik a kozzétételre keriilo kozérdeki adatok pontossagarol.
szakszertségérol és idoszertségérol.

. Megbizza az adatkozlé személyét, akinek feladatait a munkakori leirasban rogziti.
. Kapcsolatot tart az adatkozlovel.

. Megallapitja és modositja az 6voda kozzétételi listajat.

. Intézkedik a kozzététellel kapesolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy

elmulasztasa esetén.

. Folyamatosan ellen6rzi az 6vodai honlapon kizzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat. a jogszabalyi el6irasnak valo megfelelést. az adatok pontossagat.
id6szerliségét és értelmezhetdségét.

2.2 Az adatkozlo

. Miikédteti a honlapot. biztositja annak technikai hatter¢t.

. Kialakitja a honlap adatstrukturajat, tartalmat, formajat.

= A feltsltstt tartalmakrdl biztonsagi masolatot készit, melyet koteles iktatni.

. Ellendrzi a kdzzétételi egységek leird adataira meghatarozott formatumok megfeleloségeét.
. Folyamatosan gondoskodik arrél. hogy a honlapon valamennyi. dltalanos, kiilénds
és egyedi kizzétételi listak szerint kotelezoen kozzéteendo kozérdeki adat elérheto legyen.

. Biztositja. hogy az elérhet6vé tett kozérdeki adatok megegyezzenek az adatfelelos

altal kozzé tétel végett atadott kozérdeku adatokkal (kozérdekl adatok hitelességének
biztositasa)

2.3 A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapesolatos feladatok

. A honlapon t6rténd adatok torlése. modositasa, cseréje kizdrdlag az adatfelelds altal
regisztraciokor megadott azonosito és jelszo alkalmazasaval lehetseges.

. Az azonositoval / jelszoval végrehajtott barmely cselekmény - j adat felvitele.
adott modositasa, torlése, cseréje az Intézményvezeto felelosségi korebe tartozik.

¢ Az adatkozl6 az adatfelelos altal megadott hataridoig modositja az 6voda honlapjat.
- Az intézmény sajat honlappal rendelkezik. ezért az adatkozlének naploznia kell az

esemény bekovetkezésének datumat és iddpontjat.
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. A naplozott adatalloményt védeni kell a megsemmisitéstél. az illetéktelen személy
altali modositastol, az egyes bejegyzések torlésétol, vagy a bejegyzések sorrendjénck
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell. hogy a naplé tartalméhoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza. A naplorol rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

. Az intézményvezeté az adatkdzl6hoz elektronikus tton juttatja el a kdzérdeki
adatokat.

. Az adatfelelds kételes az eljuttatott és a kizzé tett adatok egyezoségét ellendrizni.
. A kozzétett allomanyok formatuma pdf, képeknél jpg és gif.

3. KOZZETETELI LISTA

A nevelési oktatasi intézmények Kiilonos kozzétételi listajanak tartalmat a nemzeti
koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban: Rendelet) 23. §-a szabalyozza. Ez személyes adatokat nem tartalmazhat.
Ennek alapjan a kovetkezo adatok keriilhetnek az 6voda honlapjara.

3.1. Ovodai honlapon megjelené dokumentumok:

. JEK. Pedagogiai Program

. Szervezeti és Mkodési Szabalyzat
. Hézi rend

. Kiilonos kozzétételi lista

3.2 Ovodai Kiilonos kozzétételi lista tartalma:

1) Ovodai intézményi Kozzétételi lista

a) Felvételi lehetdségrol szo1o tajékoztatd

b) Beiratkozasra meghatarozott ido. a fenntarto altal engedélyezett csoportok
szama

c) Ovodai téritési dij. fenntarté altal adhat6 dijkedvezmény mértéke,

jogosultsagi feltctele
d) A fenntarténak az ovoda munkajaval dsszefliggd nyilvanos megéllapitasait ¢s idejét,
a kdznevelési alapfeladattal kapesolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo
—  vizsgalatok. ellenérzések  felsorolasat. idejét, az Allami
Szamvevoszék  ellendrzéseinek nyilvdnos megdllapitdsait. egy€b
ellendrzések nyilvanos megallapitdsait
e) Ovoda nyitvatartasi rendje. éves munkaterv alapjan a nevelési év jelentos
rendezvények. események, idépontjai
) Pedagogiai szakmai ellendrzés megallapitdsait a szemelyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval
g) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. Hazirend. J.E.K. Pedagogiai Program 2.)
Ovodapedagogusok szama, végzettsége. szakképzettsége. dajkak szama, végzettsege,
szakképzetis¢ge
Ovodai csoportok megnevezése, szama, gyermeklétszamok (oktober 1.-ei allapot
szerint) székhely. telephely vonatkozasaban.
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3.3 Kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalata
A kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalatat sziikség szerint. de legalabb nevelési évente

egy alkalommal feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot adott év oktober 31.-ig el kell végezni.

4. ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

4.1. Altaldnos kozzétételi lista jegyzéke

Az altalanos kozzétételi lista jegyzékét ugy kell kialakitani a honlapon. hogy a Rendelet 1.
melléklete szerinti tagolasban tartalmazza az altalanos kozzétételi lista szerinti adatokat
tartalmazo kozzétételi egységeket, vagy azokra vald hivatkozasokat. Az értelmezhetetlen
kozzétételi egységeket is fel kell tiintetni. ahol a jelzett helyen nincs aktualis adattartalom.
akkor a nnem relevins", vagy névoddban kizérdekii adat nem taldlhaté” megjegyzest
sziikséges alkalmazni.

4.2. Kozzétételi egységek létrehozasa

A kozzétételi egységek kialakitasa soran legalabb a Rendelet 2. mellcklete szerinti kozzététel
cgységeket kell létrehozni. és nem lehet a hivatkozott melléklet szerint eltérd kozzétételi
egységekhez sorolt adatokat, azonos kézzétételi egységekben létrehozni.

4.3. Jegyzék jogszabaly szerinti tagolasa
Jegyzék jogszabaly szerinti tagolésban szerepel az 6vodai honlapon:

. Szervezeti, személyzeti adatok
Kapcsolat, Szervezet, Vezetdk
Feliigyelt koltségvetési szervek
Gazdalkodo szervezetek
Kozalapitvanyok
Lapok
Felettes, feliigyeleti. torvényességi ellenérzést, vagy feliigyeletet gyakorld
szervek
Koltségvetési szervek
Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
Gazdalkodasi adatok
Miikédés torvényessége. ellenodrzések
Koltségvetések, beszamolok
- Miiksdés

Y

5. A KOZERDEKU ADATOK ADATIGENYLESENEK TELJESITESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

5.1 Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

5.1.1. Az eljaras a kdzérdekii adatmegismerésére irdnyul¢d igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy més személy, szervezet részére L0rténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben telefaxon e-mailben, stb.). valamint az 5.1.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eloterjesztheto.
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5.1.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésere is igényt tart, Gigy kérelmét személyesen,
postai titon. vagy e-mailben tetjesztheti elo.

5.1.3. Az igényl6 kérelmét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritéseét i gényelni.

5.1.4. Az irasban benyujtott kérelemben - az 5.1.11. pontban meghatarozott esetek kivételével
feltiintetésre kerdl:

. az igényld neve és levelezési cime:

. napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim):

. az igényelt adatok pontos meghatarozasa:

. nyilatkozat arrél. hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli:
. masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Gton),
tovabba alairt kdtelezettségvallalas az ezzel kapcesolatos kéltségek megfizetésérol.

51.5. A személyesen megjelent igényld kérelmét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitdltésével az ovodatitkar iroddjan nytjthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a jelen Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

5.1.6. Az 6vodatitkar ellendrzi. hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége

szempontjabol megfeleloen toltstte-¢ ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget ny(jt.

51.7. Az ovodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyulo igény esetében az igényl6t a kozzétett adat
pontos fellelhetéségérol tajékoztatja. Amennyiben az igénylo igényét ennek elle nére
fenntartja, a tovabbiakban az dltalanos szabalyok szerint kell eljarni.

5.1.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délelstt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6zo
munkanapon érkezett kérelmeket az ovodavezetonek.

5.1.9. Az irasban eldterjesztett igényt az ovodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eléterjesztett igényct nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjellt Tagévoda haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést koveto munkanap 10 ordig
tovabbitja az igényt az 6vodavezetonek.

51.10. A mas szervezetek altal tovabbitott kérelmek esetében a fenti szabdlyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében lévo adatok megismerésére vonatkoznak.

5.1.11. Abban az esetben, ha az igényld kérelmét az igényelt adatokkal rendelkez6 ovodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti €ld. az ovoda - amennyiben minden
kétséget kizaroan megallapithato. hogy az igényelt adat olyan kozérdeki adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, ¢s az igényld sem emel a 5.4.3. pontban
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meghatarozott tartamu intézkedés mellozésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast - az
igényelt adatokat szoban, illetve c-mailen is kozolheti. Az 6voda, a kérelmet és annak
clintézési modjat is tartalmazo tgyiratot az adatszolgdltatasi nyilvantartas vezetése céljabol
megkiildi a Fenntart6 részere.

5.1.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott médon eldterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igénylo egyidejl tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a Fenntartonak. Az ovoda a kérelem teljesitése soran a tovdbbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

5.2 Az igény vizsgalata

5.2.1. Az 6vodavezet6 a beérkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbol. hogy

. a 5.1.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e:
. a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato:
. az adatok az voda kezelésében vannak.

5.2.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesités¢hez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat - ideértve azt az esetet is, ha az igénylo a megismerni kivant adatot nem tudja
pontosan megjeldlni - az évodavezeté haladéktalanul felveszi a kapesolatot az igénylovel és - a
téle elvarhaté modon és mértékben - segitséget nyljt a formailag megfeleld igény benyujtasa.
illetve a megismerni kivant adatok kdrének konkrét meghatdrozasa érdekeben.

52.3. Amennyiben az Gvodavezetd altal az eloz0 bekezdés alapjan nyujtott segitscg
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kémi. hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett kérelmét ismételten nyujtsa be.

5.2.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg. hogy az igénybe szereplé adatok. vagy azok egy része nem az ovoda kezelésében van. a
kérelmet vagy annak egy részét az Ovodavezetd haladektalanul megkuldi az illetékes
szervhez, az igénylo egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg. az igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

5.2.5. Ha az igény teljesitéséhez - az dvoda kezelésében 1évé adatok alapulvételével - uj adat
cloallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése. statisztikak elkészitése). a vezetd - az érintett szakteriiletek bevonasaval
- megvizsgalja az igény teljesithetdségét. tovdbba a felmeriils koltségekrol elozetes
dijkalkulaciot készit, amelyrol az igény teljesitésének egy¢b feltételeivel egyiitt az tgyfelet
tijékoztatja. Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja. a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatisanak hataridejét, modjat. az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.



5.3. Az igény intézése

53.1. A formai és tartalmi szempontbél megfelelé igény benyljtdsa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja. hogy az igényben foglalt adatok a székhelyen, vagy a
telephelyen talalhatoak-e, ezt kévetden intézkedik ezek beszerzésérol.

53.2. A szervezeti egység az igényelt adatokat tartalmazo tgyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idopontig. legkésobb azonban a megkereséstol szamitott harom
munkanapon beliil kételesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egység az atadast nem tagadhatja
meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok. illetve azok egy része nem mindsil kozérdeki
adatnak. azonban erre vonatkozé allaspontjukat az dvodaval elézetesen kozdlhetik.

5.3.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kort, hianytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység felelssége. a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitia. hogy az igény teljesitése ccljabol egyeb dokumentumok beszerzése 1s
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a
szervezeti egység egy munkanapon beliil kiteles eleget tenni.

5.3.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

. mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat:
. azok olyan kozérdekt adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az
Infotv. alapjan nem korlatozott

5.3.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igénylo altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatok ki az
igénylének, az ovoda az {igy egycb irataitol elkiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével. a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

5.3.6. Amennviben az Gvoda azt allapitja meg. hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatok
nyilvanossagra ennek tény¢érol, okairdl. tovabba az Infotv. 31. § (1) pontjaban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrdl az tigyfelet postai Gton irasban, tovabba - amennyiben az igénylo

elektronikus levelezési cimét kozolte - e-mailen is értesiti. A kiadmdnyt az 6voda vezetdje adja ki.

5.3.7. Ha az igénylé kérelme csupan részben teljesithetd. az értesitésben a fenticken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezésct. a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.3.8 Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
infotv.

30. § (3) bekezdésében foglalt hataridore.
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5.4. Az adatok elokészitése atadasra

5.4.1. Az igény teljesithetosége esetén az ovoda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve
az ezekrél készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett
(floppy. CD)] bemutatasra. illetve megkiildésre elokésziti.

5.4.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat 1s tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetéségérdl az Gvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve térléssel gondoskodik.

5.4.3. Ebben az esetben a személyesen. az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjeleno
igénylének is csak az anonimizalt masolat mutathato be, ennek koltségeit azonban az
igényl6re haritani nem lehet.

5.5. Az adatok atadasa

5.5.1. Ha az igénylé az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az ovoda az
5.4.1. pontban meghatirozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével. megfeleld idopont egyeztetese céljabol. Ennek sordn sziikséges az igénylo
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz€élt helyen ¢s idoben nem jelenik meg,
az ovoda - az igénylé egy honapon belill eloterjesztett kérelme alapjan - Gj idépontot allapit
meg.

5.5.2. Amennyiben az igényl6 az elore egyeztetett helyen és idGben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg. illetve az elmulasztott idopontot kovet6 egy honapon beliil nem
kezdeményezi (j idopont megallapitasat. kérelmet visszavontnak kell tekinteni. Erre az
igénylo figyelmét az elsé mulasztas utin fel kell hivni.

5.5.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjeleno igénylének az ovoda képviseldje
stadja a dokumentumok rendelkezésre bocsdtasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az tigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumok
atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esctén a dokumentumok tanulmanyozasat az
igénylé nem kezdheti meg.

5.5.4. Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfelelé idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az ¢voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igénylo kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara . illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

5.5.5. Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a madsolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az évoda jelen Iévo képviselojének jelezheti. Az 6voda képviseloje

az igényld nyilatkozatat az tigyiraton rogziti, €s azt az igénylovel alairatja.
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5.5.6. Amennyiben akar az igényben. akar az eljaras soran az igényld masolatok készitéset
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint
. a személyesen megjelend tigyfélnek az elére megallapitott idopontban dtadja:

. postai ton. utanvétellel megkiildi.

5.5.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni. az 6voda az 5.4.1. pont
szerinti dontés meghozatalat kivetden haladéktalanul felveszi a kapesolatot az tigyféllel megfeleld
iddpont egyeztetése céljabol, egyidejileg kzli a megallapitott kdltségtérités dsszeget.

5.5.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézéek szerint megallapitott ¢s
kozolt koltségtéritést megfizette.

5.5.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedéssel, valamint a mésolatok dtadasdnak elismerésével

kapcsolatos cljarasi szabalyokra az elézéekben megallapitott rendelkezések iranyaddk.

5.5.10. Amennyiben az igényl6, az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg. illetve az elmulasztott idopontot kévetd egy honapon belil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat. Gigy az elkészitett masolatokat részére postai Gton
kell megkiildeni.

5.5.1 1. Postai Gton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
mésolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni. a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

5.6. Az eljaras lezarasat kivet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok &taddsat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megéllapito, valamint az igénylé kérelmének visszavondsa miatt az eljarast megsziinteto
intézkedés kiadasat kovetden az tligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabdlyok szerint irattirazasra. a mas szervezeti egységek dltal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "Kozérdekbol nyilvanos adat" feljegyzést.

5.7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

5.7.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
kérelmet az altalanos szabalyok szerint lehet benyijtani. Az igényben elé kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatdrozasat, az igény eloterjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

5.7.2. Az Gvoda az igény beérkezését kbvetden az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumokat

magahoz kéri szilkség szerint a Fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal. majd

javaslatot tesz az igény teljesithetéségérol hozott dontésre.
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5.7.3. A dontést a Fenntarté kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

5.7.4. Az adatok megismerését engedélyez6 intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo
igény teljesitésérol. illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

5.7.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kovetoen felveszi az igénylovel a kapesolatot megfelelé idopont
egyeztetése céljabol.

5.7.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igénylo figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szOl. a megismert adatokat massal nem
kozolheti. illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

5.7.7. Az eljaras befejezését koveto intézkedésekre a 5.6. pont rendelkezései iranyadok.

5.8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

5.8.1. Az ovoda a beérkezett kérelmekrol. a kérelmek elintézésének modjarol. elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6é nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Gsszegét, és azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezelore és az igénylore vonatkozd hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a koztfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birosag soron
kivil jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdek(i adatok megismerésének szabdalyzata Pesterzsébeti Kerekerdo Ovoda
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak melléklete.

A jelen Szabalyzat az elfogadasat kovetoen I€p hatalyba.
A Szabalyzat elfogaddsandl és modositasanal a sziili szervezetet véleményezési jog illeti

meg.
A hatdlyos Szabalyzat kozzététele, a kerekerdo-ovihu .Koézérdekli adatok” Altalanos
kozzétételi lista mentipont alatt torténik.

A Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és - kezelésben kozremikodd intézmeényi alkalmazottakra kotelezo
érvényu.
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7. LEGITIMACIO

A Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda Nevelotestiilete .................. napjan
megtartott hatarozatképes iilésén késziilt jegyzOkdonyvben szerepld 100%-o0s 1genld elfogadd
hatarozat alapjan a Kozérdekii Adatok Kozzétételének és megismerésének Szabilyzatat

.................. hatarozatszamon eltfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

5101 L R

Az Ovodaszék a kozérdeki adatok megismerésének szabélyzata elfogadasihoz a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Buntsipesty, oo nenvsvmasmamas
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MELLEKLET
IGENYLOLAP

kizérdekii adat megismerésére

Az igénylo neve*:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhet6ség (telefonszam. fax-szam. e-mail cim):
Az igényelt kizérdekl adatok meghatarozasa:
Az adatokrol masolat készitését®*:
igénylem
nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitélteni!

Az elkészitett masolatokat™®*:

személyesen kivanom atvenni

postai iton kivanom atvenni

Vallalom. hogy a mésolatok készitésével osszefliggésben felmeriilt
koltségeket legkésdbb a masolatok atvételéig a Pesterzsébeti Kerekerdd

Ovoda részére megfizetem.

BBIES oo AR RES

1génylo alairasa
* A jelzett adatot nyomtatott betlivel kell KitSlteni!

** A megfeleldt alahuzassal kell megjeldlni!
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Nyilvantartas személyes adattal és kozérdekii adattal kapcsolatos

S.Sz

Datum

Iktato szam

2. MELLEKLET

igények elutasitasarol

Kérelem tirgya

Elutasitas
indoka

Valasz
tovabbitasa
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