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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
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2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol.

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény modositasarol.

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

229/2012. (VII1. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol.
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.).

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol.

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

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.
2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol.

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol.

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl.

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

1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol.

44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem dagazati
feladatairol.

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol.

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyveérol.

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

A nemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa
¢érdekében a

Pesterzsébeti Lurkéhaz Ovoda

Neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Pesterzsébeti Lurkohiz Ovoda miikodésének

szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatdsa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélésa.

Az SZMSZ i1débeli hatalya
Az SZMSZ-t az intézményvezetd hagyja jova és hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelen.
Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT
elnok.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

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

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

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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Az intézmény milkddési rendjét meghatarozd dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagodgiai Program

e Hézirend

e Gyakornoki Szabalyzat

e Adat- és iratkezelési Szabalyzat

e Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv

o Kodzalkalmazotti Szabalyzat

e Tlizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Eszkozok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

e Belso kontrollrendszer szabalyozasa

e Egylittmikodési Megallapodas GAMESZ

e A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
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L. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb, - a szerv koltségvetési szervként
valo mitkodésébol fakado- szabalyozasok

1. A kiltségvetési szerv neve: Pesterzsébeti Lurkéhaz Ovoda
2. OM azonosité: 034726

3. A kéltségvetési szerv székhelye: 1202. Budapest XX., Martirok tutja 205/b.

4. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
5. Az alapito okirat: 2017.05.17.

Az alapito6 okirat azonositéja: 2/2017/Lurkohdz/Maod.
6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szama: 682949

7. A koltségvetési szerv tevékenysége:

7.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Magyarorszag helyi onkormanyzatarol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdése
¢és az Nkt. 74. § (2) bekezdése értelmében gondoskodik az évodai ellatasrdl, az alapitod okirat
6.2.2. pontjaban felsorolt fogyatékossagi tipusok szerinti, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek, tovabba a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integracids nevelésérol.

7.2. A koltségvetési szerv fétevékenységeének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa.

Szakagazat szdma Szakagazat megnevezése
1. 1851020 Ovodai nevelés

7.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai neveles, ellatas.

Az 6vodai nevelés a gyermek haroméves koratdl kezdve a gyermek neveléséhez
szlikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik és a
tankotelezettség megkezdéséig tart. Az dvodai nevelés tartalmazza a gyermek iskolédba
jarasahoz sziikséges fejlettségi szintje elérését célzo sokoldalu fejlesztését, személyisége
kibontakozasanak eldsegitését, az €életkori €s egyéni sajatossagaik, eltérd fejlodési titemiik
figyelembevételével.

Feladatait az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozo jogszabalyok, a sajatos
nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja alapjan készitett Pedagogiai Programja alapjan latja le.

7.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

6
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Kormanyzati Kormanyzati funkci6 megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
091120 C s : .
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
4 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

8. A koltségvetési szerv miikodési kire: Budapest XX. keriilet kozigazgatasi teriilete.
9. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

9.1. A koznevelési intézmény fenntartdjanak )
9.1.1. megnevezése: Budapest Fovaros XX. Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata
9.1.2. székhelye: 1201. Budapest, Kossuth tér 1.

9.2. A koznevelési intézmény
9.2.1. Tipusa: 6voda
9.2.2. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
> Ovodai nevelés,
» A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheto sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése:

Pesterzsébeti Lurkohaz Ovodéaban /1202. Budapest, Martirok ttja 205/b.
hallassériilt (nagyothallo)
enyhén értelmi fogyatékos
beszédfogyatékos
autizmus spektrum zavarral kiizdo
pszichés fejlodési zavarral kiizdo (kevert specifikus zavar, hiperaktivitds és
figyelemzavar)
Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda Tagévodajaban /1202. Budapest, Hunyadi Janos tér 13.
hallassériilt (nagyothallo)
enyhén értelmi fogyatékos
beszédfogyatékos
autizmus spektrum zavarral kiizdo
pszichés  fejlodési zavarral kiizdo (kevert specifikus zavar, hiperaktivitis és
figyelemzavar)
Pesterzsébeti Lurkohiz Ovoda Gyermekkert Tagovodajaban /1204.Budapest, Koztarsasag
tér O1.

VVVYY

VVYVYYVYY

hallasseriilt (nagyothallo)
enyhén értelmi fogyatékos
beszédfogyatékos
autizmus spektrum zavarral kiizdo
pszichés  fejlodési zavarral kiizdo (kevert specifikus zavar, hiperaktivitis és
figyelemzavar)
9.2.3. gazdalkodassal dsszefliggd jogositvanyok:

VVVYY
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Az 6voda a koznevelésrol sz616 torvényben foglaltak alapjan 6nallo jogi
személy. Eloiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

9.3. A koznevelési intézmény tagintézményei:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1 |Pesterzsébeti Lurkéhaz  6voda|1202. Budapest, Hunyadi Janos tér 13.
Tagovodaja

2  |Pesterzsébeti Lurkohaz ovoda | 1204. Budapest, Koztarsasag tér 1.
Gyermekkert Tagovodaja

9.4 A feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a kdznevelési
intézmény

9.4.1. székhelyén: 100 £6 (4 csoport)

9.4.2. tagintézményeiben:

tagintézmény megnevezése maximalis gyermeklétszam
1 |Pesterzsébeti Lurkohdz  o6voda|100 6 (4 csoport)
Tagovodaja
2  |Pesterzsébeti  Lurkohdz  ovoda|144 6 (6 csoport)
Gyermekkert Tagovodaja

10. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Budapest XX. keriileti Tanacs VB., - jogutodja
Pesterzsébet Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

11. A koltségvetési szerv alapitisanak éve: 1979.
12. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv vallalkozasi €s kiegészitd tevekenységet nem folytat

13. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az oOvoda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adat- és iratkezelési Szabalyzata rendelkezik.

14. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
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a) A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan az

ingatlan hasznos | vagyon feletti rendelkezés joga ingatlan

ingatlan cime helyrajzi

szama N i1
teriilete célja

alap- vagy a vagyon hasznalati joga funkcioja,

1 1202. Budapest, 181888/30 757m? |Az 6voda al81888/30 hrsz-u | 6voda
Martirok utja 205/b. ingatlant a Budapest XX. kertileti

2 1202. Budapest, 182182/2 703 m? | Gyulai Istvan Altaldnos Iskolaval [ ovoda
Hunyadi Janos tér 13. kozdsen hasznalja.

3 | 1204. Budapest, 180551 396 m? | Az 6voda a 180551 hrsz-0i ingatlant | voda
Koztarsasag tér 1. a XX/10-es bolcsodével kozosen
hasznalja.

A tulajdonjogokat értékhatartol
fiiggben az Oonkormanyzat
tulajdonaban 4ll6 vagyonnal valo
rendelkezés  szabalyairol sz6lo
mindenkor hatalyos rendeletben
megfogalmazottak  szerint  a
Budapest Fovaros XX. Kkeriilet
Pesterzsébet ~ Onkormanyzatinak
Képvisel6-testiilete gyakorolja

b) Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak hatalyos
vagyonrendelete szabdlyozza a korlatozottan forgalomképes vagyontargyak bérbeadasat.
C) Azintézmény (a feleslegessé valt, valamint a selejtezett vagyontargyak hasznositasanak
kivételével) a rendelkezésre 4llo korlatozottan forgalomképes vagyont nem jogosult
elidegenitenti, illetleg biztositékként felhasznalni.

A koltségvetési szerv ¢éplilete az Onkorményzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

15. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok
A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a GAMESZ, valamint az O6voda kozott meglévé mindenkor hatdlyos
Egyitittmikodési megallapodas alapjan kell elvégezni.
o A koltségvetést a fenntarto altal kiadott irdnyelvek és utasitasok alapjan kell tervezni.
e Az intézmény vezetdje a fenntartd 4altal meghatarozott idére elokésziti a
jogszabalyoknak €s a helyi szabalyoknak megfelel6 koltségvetési javaslatot.
e A koltségvetési javaslat utolsd oszlopaban feltiintetjik az intézmény szadmara
jovéahagyott kiemelt eldiranyzatok 6sszegét.
e Az intézmény irattdrazza mindazon tajékoztatod adatot, kivonatot, modosito javaslatot,
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ami koltségvetését érinti, - tovabba azt, ami szamara az eldiranyzatokrol és 1étszam-
eldiranyzatokrol rendeletben jovahagytak.

e A rendeletben jovahagyott koltségvetést az intézmény vezetdje fokonyvi kdnyvelés
céljabol részeldiranyzatokra bontja, ennek dokumentalasara a ,,C tipusu” garnitira
szolgal.

e A kitoltott ,,C tipust” garnitura egy példanyat atadjuk a szamviteliinket végzo
— GAMESZ — gazdasagi szervezetnek.

e Az intézmény, mint részben 6nallo gazdalkodo koltségvetési szerv és az GAMESZ,
mint Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztast ¢€s

felelosségvallalast az Egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmdnyozasi jogkore a vezetdnek, illetve az oOvodatitkdrnak
(II. rész 3.2.) van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd-helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegzo: ., , ; .
ves Kézépen cimer, korben az évoda neve,

Az ovoda neve, cime .
cime

16. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdaja
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A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

g ; P ” - LiGYAITELD DO GOZO0
OVODATITKAR < OVODAVFZFTO > ,
GENAITTEILD DO GOZO)
L 4 \
VEZETO-HELYETTES TAGOVODAVEZETO TAGOVODAVEZETO,
ALTALANOS
v
NEVELOTESTIILET
\ 4
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG
v v v
NEVELESI OKTATASI MUNKAT NEVELESI OKTATASI MUNKAT NEVELESI OKTATASI MUNKAT
SEGITOK ES EGYEB DOLGOZOK SEGITOK ES EGYEB DOLGOZOK SEGITOK ES EGYEB DOLGOZOK
A SZEKHELYEN A TAGOVODABAN A TAGOVODABAN

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott. Munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra
torténik. Feladatait a vezetd-helyettesek kozremiikodésével latja el.
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

- az intézmény vezetdjét palyazat Utjan a keriilet onkormanyzatanak Képviseld-

testiilete bizza meg hatarozott iddre,

- munkakdri leirasat a fenntarto késziti el.
Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonos egytittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kozépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény engedélyezett 1étszdma: 344 {6
Ovodapedagogus: 29 6

Neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 19 6
Egyéb dolgozoi 1étszam: 7 {6

16.1. Az egyes munkakorokhoz tartozd feladatok és hataskorok
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16.1.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992.¢évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

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

e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasidgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e azintézményi szamviteli rendért,

e abelsd ellendrzés megszervezeséért €s miikodéséért.

16.1.2. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskérok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasdnak maodjat,
a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri leirasait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

16.1.3. A munkakdri leirds tartalmazza:

a munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

a munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
az munkakdrre vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,

a munkakore szerinti ellenOrzését,

a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

17. A koltségvetés végrehajtasdara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
o akoltségvetési szerv szdmlaszama: 12001008-01510914-00100004
e aszamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
e a szamlavezetd pénzintézet cime: 1054. Budapest, Akadémia u. 6.
o akoltségvetési szerv adoszama: 16915587-2-43
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A szerv altalanos forgalmi ado6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nalld koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

18. Belso kontroll rendszer

18.1. Az intézmény belsO ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetoje a felelds.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

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

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabdlyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

18. 2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
e Az ellendrzés soran eldtérbe kell keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtés,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését.
e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.
e Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hidnyossagokra.
o A sziil6i kozosség észrevételei kapcsan, elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Az d6vodavezetoség szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.
e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
e Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.
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e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
e amikddési feltételek vizsgalatara.
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Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldésa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran:
e apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
a neveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége,
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés,
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége ¢s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
a gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az Oovoda vezetdje,
e aszakmai munkakozosség.

A vezet0 az ellendrzés tapasztalatait ismertet az 6vodapedagogussal.
A pedagogusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik, melyet a Pedagogiai programunk melléklete tartalmaz.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szodbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

W e e e o o o

18.
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A belsé ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot
a torvényes mukodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

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

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

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

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatédra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsO szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
e e¢lOzetes,
o folyamatba épitett,
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belso ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,
e intézmény és a GAMESZ egyiittmiikodési megallapodasa,
e Dbelso kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata.

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért, az éves
belsdellendrzési munkaterv elkészitéseért a GAMESZ a felelds. Az intézmény belsd
ellendrzését a GAMESZ igazgatdja altal megbizott belsd ellendr végzi. A belsd ellendrzési
feladatk6r magéban foglalja az intézményben folyo

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo,

e gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A szakmai és gazdalkodasi ellendrzések litemezve torténnek.
Az ellendrzés tapasztalatait az intézmény vezetdje folyamatosan értékeli, és ennek alapjan
kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

1I. rész
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Az ovoda koznevelési intézményként valo mitkodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikidés rendje

A nyitva tartds rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda lizemeltetése Pesterzsébet Onkormanyzata 4ltal meghatrozott nyari zarva tartés alatt
szlinetel.

Az intézmény nydri zarva tartdsdnak idOpontjardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozé sziil6i igényeket az
ovodapedagogusok gytijtik Ossze és tovabbitjdk az vezetd-helyettesek felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a helyettesek készitik el.

A napi nyitvatartsi idot a sziilok igényeinek figyelembe vételével a fenntartd hatarozza meg.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rdra érkezd dajka nyitja, este a munkarend szerinti
délutanos dajka zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztast a munkakori leiras tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairdsa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek id6tartamat,
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat,
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziilor értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
iddépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajekoztatast kell adni.

2. A vezetok intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az o6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetGje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezeto-helyetteseknek, rendkiviili hianyzas esetén szobeli, tervezhetd
hianyzas esetén irasbeli felhatalmazas alapjan kell ellatniuk;

b) az intézményvezeté helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozod
teendOket akadalyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd dvodapedagogusnak kell ellatnia;

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezet6 altal irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben vald benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezeto a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgoz6é a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a kozvetlen felettesének, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi, vagy
vezetO-helyettesi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogusok, indokolt esetben munkaidé beosztdsukat a vezetO-helyettes eldzetes
engedélyével cserélhetik el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatdrozo intézményi
dokumentumok, valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat irdnyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztds, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetOség
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Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezetdség tagjai:

e intézményvezeto,

e intézményvezeto-helyettesek,

e tagévoda-vezetok.
A kapcsolattartas a vezetség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen
szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,

e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezet6, valamint vezeté beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi k6zosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vildgosan meg kell hatdrozni a munkakdri leirasban.
o A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

e tajékozddas a belsd szervezeti egységek, kozosségek munkdjarol,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis

¢és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti el és vezeti. A vezetdk a megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésik ald tartozd szervezet mikodésérdl, illetve tovabbitjadk az
informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek,
tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

3.1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll, akit helyettesek segitenek az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasdban. Az intézményvezetd munkakori leirasat a polgarmester késziti
el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbdl rd haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkoreét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezet6 - a kdznevelési térvénynek megfelelden egy személyben felelds:

e 3z intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabdly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az intézmény pedagogiail programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

e az intézmény képviseletéért;
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a nevelotestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes miikkodéséért;

az ésszeru és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony muikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kdvetd
(monitoring) rendszer mikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;

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

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagdgusok tovabbképzési programjanak elkészitéseéért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlaséaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mitkddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyitod szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:
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az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése é€s
ellenérzése;

a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetokon keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

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

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalositasdhoz sziikséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa;

a kozalkalmazotti tanaccsal valo egyiittmiikodés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald
egylittmiikddés a vezetd-helyettesek bevonasaval,

szakmai egylittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlésa,

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tligyben valdo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodo ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelds rendszergazda (2013.09.01.-tdl)
munkdjanak kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a megrendelésre,
szallitasi szerzédésre vonatkoz6 kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;
ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodoan a munkaltatéi jogkor
gyakorldjdhoz utalt feladatokat: t4jékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

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

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezet6 kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoéi és a kotelezettség-vallalasi
jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény egész mukodésére: gazdasagi, taniigyi, mukodtetési, pedagodgiai,
munkaltatoi tevékenységére,
e a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
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Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.
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3.2. Az intézmény képviseldjeként térténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

e Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatdrozott iigyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatdskoroket
ruhdzza 4t:

A szakmai képviseleti jogosultsag korébdl: nem ruhdz at.

A munkaltatoi jogkorébdl, a neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatod
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését €s ellendrzését az 6vodavezetod
helyettesekre és a tagbvoda-vezetdre ruhdzza.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az ovodavezetd kiadmanyozéasi jogéat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozéasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem €rinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és a vezetd-helyetteseknek is.

Az ovodavezetd kiadmanyozza az 0voda egésze tekintetében:
e az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e ahelyl 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratait,
e (vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodatitkar kiadmanyozza:
e adatszolgiltatasok a MAK felé.
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o a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos megrendelések, lerendelések.

H VRO

PESTERZSEBET! @ Y

3.4. Az 6vodavezetd - helyettes
Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi, €s irdnyitja a neveldomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

e Heti 8 orat kotelesek, — els@sorban az intézményben — vezetdi feladataik ellatasaval
tolteni.

Az intézményvezeto-helyettes és a tagovoda-vezeto felelds:
e neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik

ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért,

a szlloi szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus ¢és neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

e agyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga nincs.

A vezetO-helyettesek és a tagdvoda-vezetd szervezési, ellendrzési feladatai, hatdskoriik,
tajékoztatasi kotelezettségiik
e A vezetO-helyettesek sajat hataskorli elsddleges feladata — a pedagdgiai munka
kivételével — az alkalmazottak munkdjanak koordinalasa, ellendrzése.
e A pedagogiai munka ellendrzése munkakori leirdsuk, és az éves ellendrzési terv alapjan
jogosultak.
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A vezetd-helyettesek a rendkiviili eseményekrdl kotelesek tajékoztatni az intézmény
vezetdjét.
A vezetO-helyettesek ellendrzik a munkafegyelmet (teljes alkalmazotti kor).
A tarsadalmi és az intézményi tulajdon védelme érdekében kotelesek szurdproba-
szerlien taskavizitet tartani.
Ellendrzéseikrol feljegyzést készitenek.
A vezeté-helyettesek ellendrzik és iranyitjdk a dajkak és a miszaki alkalmazottak
munkajat, kiilonds tekintettel a munkakori leirasukba foglalt feladatok végzésére.
A vezet6-helyettesek szervezik az 6vodapedagogusok — pedagodgiai munkan kiviili —
munkajat, kiilonos tekintettel a reszort feladatok végzésére.
A vezetd-helyettesek sajat hataskorben felelosségre vonast kell kezdeményezzenek
= amunkafegyelmi vétség megszegéséért
* amunkakdri leirasban foglaltak kifogésolhatd végzéséért
» areszort feladatok elmaradasaért.
Amennyiben a feleldsségre vonas nem eredményes, jelezni kell az intézmény
vezetdjének.
A vezetO-helyettesek tudtaval tortént szabalytalansagok, a szabalytalansagok
elhallgatésa, illetve intézkedésiik elmaradasa esetén feleldsségiiket vizsgalni kell.

3.5. Szakmai munkak§zosség vezetok

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval.

Feladata:

a szakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjdnak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszert segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajarol a nevelési év végén, beszdmold
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

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

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozdsség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast
¢s az eredményességet,
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¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazésara.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakozdsség éves munkatervének dsszeallitasara,
e amunkak6zosség éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére.

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

¢ a neveldtestiilet- 6vodapedagogusok,

e aszakmai munkakzosség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkék, ovodatitkdr, pedagdgiai

asszisztens dolgozok kozossége.

Az intézmény kiilonb6z6é kozosségeinek tevékenységét — a vezetd-helyettesek kozremiiko-
désével — az 6vodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

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

3.6.1. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzéd ovodapedagogus, a
tobbi dolgoz6 a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott.
Az alkalmazotti kozdsségnek az d6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

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

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

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3. 6. 2. A neveldtestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény éEs
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

3.6.3. A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasdval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak
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megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs, az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon
kiviil a kezdeményez¢éstol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja e.
Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze.
A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irasos
eldterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo elemzés,

e abeszamold
elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelotestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt. Ha a
nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat évenként sorszamozni kell, €és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk szamat,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzéaszolasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliill el kell késziteni.
A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil
egy hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zOsség
véleményét is.
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Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és fejlesztési elképzelések tamogatisarol a
neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.6.4. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakzosségre.

e Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat,

a bizottsag hataskorét,

a nevel6testiilet elvarasat,

a beszamolas formajat,

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Ilyen bizottsag lehet:

e palyazatfigyel0 és készitd bizottsag,

e panaszt kivizsgéld bizottsag,

e program bevalast vizsgalo bizottsag,

o sth.
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A nevelGtestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettesiik az 6vodavezeto.

Létszam: 28 16

Az 6vodapedagogusok feladata: az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, felelosséggel és Onalloan, sajat
modszerei €és a munkakdzdsség-vezetok altal ellendrzott, valamint a vezetd Aaltal
augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben tervezett foglalkozasok megtartasara valé torekvés.

Szakmai autonémiaja: Pedagdgiai programunk keretein beliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.
Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.
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Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplé vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

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

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

sziloi értekezletekrdl jegyzokonyvet készit,

elkésziti a tankStelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi Kkotelezettsége: Ev végén, az egész éves teljesitményének onértékelése, a
neveldtestiilet részére.

3.6.6. A neveldmunkat kozvetlenil segitd dolgozok kdzossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a vezetd-helyettesek €s a tagdvoda-

vezeto.

a) Dajkak

Létszam: 14 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6%°-14%-ig,

Délutan: 9°°-17%-ig

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremiikodik
a gyermek egész napi gondozisdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fertézésveszely elkertilése.
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e Munk4jat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A gyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalméval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

e A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonl6 feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 9%°-13%-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkér és iigyviteli dolgozok:
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettd] és
a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikddéséhez szolgalod feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam: 1+2 6
Ovodatitkar és iigyviteli dolgozék munkaidé beosztasa:

o 7%-15% _jg tart.

o Feladata:
Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
Elkésziti és vezeti az elszamolasokat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést, stb..
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
A baleseti jelentéseket a vezet utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
A vezet0 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére
elkésziti.
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e Végrzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat.

o Kezeli a személyi anyagokat.

e (Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

Az dvoda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok

nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére.

e Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

e Gazdalkodik az ellatménnyal.

e Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

d) Pedagdgiai asszisztens

Munkajat az ovodavezetd altal meghatarozott munkarendben, a vezetd-helyettes, illetve a
tagovoda-vezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi.

3.6.7. A szakmai munkak$zdsség

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetovel, egyeztetnek szakmai kérdések tekintetében. Naponta egyeztetnek a
helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken
szOban beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész neveldtestiiletet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakodzOsség vezetdjének megvalasztasa, vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,

o felméri ¢és értekeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e az 6vodai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos

ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

fejleszté munkahoz modszertani segits€gnytjtas,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa,

e segitségnyujtds az oOvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényi,
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halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,
e apedagdgusok szakmai munkdjanak tAmogatasa,

e modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

A szakmai munkakozosség felelgssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, Pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott 1d6kozonként a
munkakodzdsség tevékenységérol.
o Irasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak.

3.6.8. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd és a vezetd-helyetteseknek, illetve
tagdvoda-vezetdnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egyseges feladatellatas biztositékai. A székhelyre ill. a telephelyre vonatkozé feladatok kiilon
megbeszélése szlikség szerint torténik az adott egység vezetdjével.
Az 6vodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozdsen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszElés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irdsos tajékoztatas,

o ‘¢rtekezlet,

e atagintézmény ellendrzése stb.
A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagodgiai
munkar6l. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzdk létre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephelyek
pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken az egység eredményeirdl és problémairdl beszamol a vezetd, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyé munkarol.
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a telephelyek,
illetve annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a telephelyeken az oktatd-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek
¢és az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A vezet6-helyettes koteles minden fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az
intézményvezetonek.
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4. Az intézményvezeto, vagy intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos
vezetO-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban
az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartdés tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s a helyettes egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba
tartozé kozalkalmazott pedagogus helyettesiti.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

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

A reggel 6% oratol 8% oraig, illetve a 16%° oratol 189 6raig terjedd idSben a vezeték
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6Ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

5. A vezetok és az kapcsolattartds ovodai sziiloi szervezet kozotti formadi

Az dvodai szintli sziildi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. A sziildi szervezet mikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A
szlildkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztdsarol ¢&s
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a telephelyszintii tigyekben
a vezetd-helyettesek, a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart
kapcsolatot.
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A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd {iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetOje a sziiloéi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az ovodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonésen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvénitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor,
a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
a vezetOk intézményben vald benntartdozkodasa,
belépés ¢és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
ovodaval,
a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, maodja,
az innepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas,
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
a hazirend elfogadasakor,
a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
a munkatervnek a sziiloket is érinto részében,
a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban,
vezetOi palyazatnal,
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasdval €és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 0sszehivasat,
o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
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Képviseli a sziildket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozddni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni,

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

a szildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsdndl, a meghivasrol az
o6vodavezetonek kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informéciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

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

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a szilil6éi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e aszilloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az egylittmikddés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az dvoda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskolak
igazgatdival, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok.

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

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szil6i értekezlet.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmitkddve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség,
a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségtejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
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A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutaldas kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzgs.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkdba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Foévarosi Pedagdgiai Szakszolgalattal
Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgusok.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére;

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

o a gyermekek fejlesztésére, foglalkozasara.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzoen, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Human Szolgaltatasok Intézményével, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi feleldsok.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az oOvoda a szolgdlat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

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

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkeérésére,

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

o sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozadsat az o6voda nevelési

programja tartalmazza.

Fenntartoval

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
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az intézmény miikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett érté¢kelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattartds formai:
e szobeli tajékoztatas,
beszamolok, jelentések,
egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel,
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specialis informacié szolgaltatas az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkéjédhoz kapcsolodoan,
e statisztikai adatszolgaltatas,
e az intézmény miitkodésének és tartalmi munkajanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.
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Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Tajékozodas/tajékoztatas az alapitvany munkajarol.
Gyakorisag: a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

Egyhazak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet.
A hit és vallasoktatés idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

Pedagogiai szolgaltatasok
Kapcsolattart6: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A szolgéltatok éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
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e Szaktanacsadas.
e A szolgaltatok munkatarsainak meghivasa szakmai napra.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétodl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

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

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az ¢vodatitkar a feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
6vodavezetének jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az O¢vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsdt mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezd6 mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek.
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat.
e A benntartézkodas az dvodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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8. Intézményi védo, ovo eldirasok

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az ovodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6voddban nem adhatdk be.

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

¢ Amennyiben az orvosi vizsgéalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az o6voda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok
Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi eépseégiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden ovodapedagogus feladata:

e A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak €s
id6pontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentélésa.
Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulésok biztonsagos eldkészitése.
A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol.
e Sziil6k hozzajarulasdnak beszerzése tomegkdzlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasits
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,
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ha kiilonbo6z6 kozlekedési eszk6zzel kozlednek,

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ¢segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6voda vezetdjének feladatai az aldbbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet.

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

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk alland¢ feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugo6zéasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
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e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

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

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

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

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.
Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kdételessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar).
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény
Munkavédelmi szabélyzata és Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton Kkitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
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jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a vezet6-helyettesek feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o Jegyz6konyvkészités,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fel¢,
e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

8.4. A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

8.4.1.Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,

sport programok,

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
ovodapedagdgusok Orzik.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
iddépontjardl, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkdzrdl.

e A vezeto-helyetteseket elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idOtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a vezetd-helyettes irdsban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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8.4.2. A sziiléi igények alapjan szervezddd oOnkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel
szabalyai:

e a szild Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kdézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen ido6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACKCEP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Védo 6vo elbirdsok

e A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydz0djék, tovabba ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

o Minden nevelési év kezdetén, valamint sétak elott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen —
ismertetni kell az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

A gyermek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly mddon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy az ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 &vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Téjékoztatni kell az Ovodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Béarmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell a sziilét és az Ovodavezetot. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartési és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

43



E— e ——
W LURICOIIAZ
)| PesTerzseeeT QUO DA (5
Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l

és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

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

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak a vezetd-helyettesek altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigortian tilos. A vezeté-helyettesek és a tagovoda-vezetd kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek s
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e sth..
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleldsok még:

e avezet6-helyettesek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6d utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivod jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6ézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonodnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsardl,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsOsegélynyuijtas megszervezeésérol,
arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemz06irdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendveédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
lehet nyilatkozni a médianak.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a vezetd-
helyettesek felelnek.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvényliek.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dpolasdval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara 4polasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
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Az dvodai linnepeket, hagyomdanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiillet az ¢éves munkatervében hatdrozza meg. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tlinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

H VRO

PESTERZSEBET! @ Y

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény gyermekeit,
e a felndtt dolgozokat,
e asziildket.

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

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai:
polon,
sapkan,
zaszlon,
leveleken,
e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai:
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nevelési évnyito tanacskozas,
karacsonyi linnepség,
Pedagogus nap,

kirandulés.

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

Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, husvét, husvéti kreativ
délutan, anyak napja, gyermekhét, évzaro.

Az o6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Az linnepek szervezésével kapcsolatos eljarasokat Pedagogiai programunk tartalmazza.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megtinnepelhetdk a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjai is. Viz Vilagnapja, Madarak
és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv, nevelési terv, a szervezési
feladatok, €és a havi program szerint keriil sor.

12. A képviselet szabdlyai

12.1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

12.2. Az intézmény képviseletérél a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

12.3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairadsaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
l1étesitéseével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

12.4. A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

12.5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuloi jogviszonnyal az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, mddositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

o hivatalos iigyekben telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran allami
szervek, hatosagok és birdsag eldtt az intézményfenntartd és az intézmény
miikddtetdje elott

o Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran a nevelési-
oktatasi intézményben mitkodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, mas kdznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsdban ¢és milkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils§ partnereivel, az intézmény
székhelye szerinti egyhdzakkal munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

e Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;
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Az intézményben tudomanyos kutatds céljabol torténd  informaciogyijtés
engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.

12.6. Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

13. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

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

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

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

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagdval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat.

Pedagbgiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,
az irattarban,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
Irattéri elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddeési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyeken torténjen meg:

Fenntarto,
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e intézményi honlapunk,

e az Ovodavezeto,

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-helyetteseitdl €s a csoportos
ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az Ovodavezetnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 10j beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - dtadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy foére megéllapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat

tartalmazéd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a Szervezeti és miikodési szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e pedagobgiai asszisztensek szama, végzettsége,
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o adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott 6vodapedagodgusnak.

Az adatkozlés idépontja: Az dvodatitkar, a vezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

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

Felel6s: ovodatitkar

A Pedagogiai program masolati példanya minden csoportban megtaldlhato, kérésre a sziilok
szdmara hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdobeli és irdsbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt megnézhessék az
ovodat, valaszt kapjanak kérdéseikre.

15. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabdlyozds

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza meg.

Lehetoség nyilt a potlékok felsé hataranak emelésére és egyéb juttatasokra (Koltségvetés
fiiggvényében)

Nkt. 65. § uj rendelkezéseket tartalmaz az illetménypotlékok megallapitisdra vonatkozoan.
A 65. § (3) bekezdés szovege ugyanis kiegésziilt azzal, hogy a kormany rendeletében a
munkavégzés sajatos koriilményeire valo tekintettel az e torvényben meghatadrozott felsé
hatarnal magasabb mértékii potlékot hatarozhat meg. Ez azt jelenti, hogy a kormany
rendeletében a koznevelési torvény 8. sz. mellékletében az egyes potlékokra meghatdarozott felsé
szdzalékos értékektol magasabb értékeket hatarozhat meg, azaz emelheti az illetménypotlékok
felso hatarat.

A koznevelési torvény 65.9-a két uj bekezdéssel is kiegésziilt, amelyek az intézmények vezetoi,
valamint a pedagogusok részére bérpotlékra, keresetkiegészitésre, illetve céljuttatasra adnak
lehetdséget. Idézziik a 2019. szeptember 1-jén hatdlyba lépd torvényi szakaszokat:

Nkt. 65. § (58): a Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére

a) az intézmeény méretétol fiiggoen tovabbi bérpotlékot és

b) a nyujtott munkateljesitménytdl fiiggden osztonzesi keresetkiegészitést allapithat meg.

65. § (5b): a munkaltato - ide nem értve a helyettesitést - a munkakorbe tartozo feladatokon
kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a
munkakor elldatasabol adodo dltalanos munka terhét jelentésen meghaladja (a tovabbiakban:
celfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irasban,
a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

Az Nkt. azonban nemcsak a vezetdi kor, hanem a pedagogusok szamadra is biztosit lehetoséget
céljuttatas megallapitisara abban az esetben, ha a pedagogus szamara adott célfeladat a
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munkakor ellatasabol adodo altalanos munka terheket jelentosen meghaladja. A célfeladatok
kéorébe nem tartozik bele az eseti helyettesitésekbol adodo tobbletfeladatok ellatasa.
A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatdas
jar. Lényeges kiilonbség azonban az elozo tébbletjuttatasokkal szemben, hogy a célfeladatokkal
kapcsolatos elvi eldirasokat nem fogja kormanyrendelet szabdlyozni, hanem az a munkaltato
hataskorébe tartozik. 2019. szeptember 1-jétol arra van tehat lehetoség, hogy a munkaltato
egyes pedagogusok szamdara az ellatott munkakoriikhoz képest irasban tébbletfeladatokat,
célfeladatokat hataroz meq. Amennyiben azokat a pedagogus teljesiti, és a munkaltato a feladat
teljesitését — nyilvanvalon szintén irasban — igazolja, a pedagogus szamara ki kell fizetni a
céljuttatast.

Lehetoséegek:

e rendszeresen olyan feladatokat ldt el a pedagogus, amelynek révén az ovoda, gyermekeivel
részt vesz a telepiilés kozdsségi életében, kulturdlis és sporttevékenységének szervezésében
és lebonyolitasaban,

o egy intézményi palydzat megirdsdval, teljesitésével és az azzal kapcsolatos beszamoloval
kapcsolatos, a pedagogus munkakdréhez nem tartozo feladat megoldasa.

Ovodik esetében a munkdltatéi jogot dltaléban az intézmény vezetdje gyakorolja. Ez azért
fontos, mert a munkadltatok hozhatnak dontést arrol, hogy mely esetekben, hany munkatars
szamara és milyen célfeladatokat jelolnek ki.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, Pedagogiai programjanak megvalositdsa érdekében kifejtett
magas szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban hatarozott idére adhato. A konkrét személyekre
vonatkozo dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaloan dolgozo6 pedagdgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen bellili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az eredmény-eredményesség
mérésével.

Céljaink:
e a Pedagdgiai programunk tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évd feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 0sztonzése.
A kereset-kiegészités elosztasanak elvei:
e aszakmai munkakozdsségekben valo aktiv, alkoto részvétel,
o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,
e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,
e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,
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az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalil és hatékony
intézményi hasznositasa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutato6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsadban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasdban kifejtett magas szinvonal(l munka,
szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszl tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0lj pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsdg, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitdsa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettesek,

e tagovoda-vezetok,

o Kozalkalmazotti Tanacs elndke,
e munkakdzosség-vezetok.

Javaslattétel: Javaslattételi lehetdséggel élhet minden dvodapedagoégus a kidolgozott elvek
alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

igazolatlanul tdvolmaradt,

munkafegyelme nem megfeleld,

ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot.

Egyéb szabalyok.

bizonyitéasi id6 egységesen 1 €v (G4j kolléga és GYES-r6l visszatéré kolléga esetében is),
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,
hatarozott idore sz6l, meghosszabbithato.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhetnek, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
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e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,

a harmonikus egyiittmiikddéshez, ¢életvitele példaértékil.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyozas alapjan az 6vodavezetd dont.

16. Az intézmény fel lobogozdasa, cimer, logo elhelyezése

Intézményiink éptiletein (Martirok 205/b., Hunyadi J. tér 15. és Koztarsasag tér 1.) a
Magyarorszag és az Europai Uni6 zaszIoit ki kell tlizni.
o Tekintélyének megdrzése érdekében a zaszlot sziikség szerint, de legalabb
haromhavonta tisztitani kell.
o A z4szIot legalabb évente cserélni kell.
o A zészlokat ugy kell kitlizni, hogy szembdl nézve a nemzeti zdszlohoz képest az
europai zaszlo bal kéz feldl legyen.
o A zaszlok tisztitasanak és cseréjének megszervezése a vezetd-helyettesek
feladata.
Intézményiink épiiletein elhelyezziik a Magyarorszag cimerét.
Intézményiink épiiletein elhelyezziik 6vodank logojat.

17. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.
A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:
Az igényeket az Ovodapedagdgusok Osszesitik és tovabbitjadk az egyhaz képviseldjének.
Az 6vodai foglalkozasoktol elkiiloniilten az kerililnek megvalositasra.

18. Hivatali titok megdrzése

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

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

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
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o adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat,

e tovabb4, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

19. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Altalanos rendelkezések

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

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje,
e az intézményvezetd helyettesei, €s tagovoda-vezetdje,
e Ovodatitkar.
Feliilvizsgalat modja
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

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

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els¢ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

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

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntarto, az 6vodavezetd helyettesek, illetve tagévoda-vezetd és
az 6vodatitkar esetében pedig az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo6 tajékoztatd atadasarél a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds, az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért feleldés a boriték lezarasara
szolgalod feliilleten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felels
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

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

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettesek, tagovoda-vezetd €s az 6vodatitkar esetében az intézmény
pancélszekrényében torténik.

20. A telefonhasznalat eljardsrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

21. A tovabbi munkavégzésre iranyulo szabalyok

Amennyiben a kozalkalmazott tovabbi munkaviszonyra iranyul6 jogviszonyt 1étesit, irdsban be
kell jelentenie. Nyilatkoznia kell arr6l, hogy a tovabbi munkavégzése f6allast munkaidejét nem
érinti.

Az intézménylinkbe jard gyermekeket, anyagi juttatas ellenében barmilyen magéanellatasban,
fejlesztésben az oOvodai ellatdshoz hasonld tevékenységben fogadni tilos, Osszeférhetetlen.
Megszegése sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil, és szigord munkaltatoi intézkedést von
maga utan.

22. A helyiségek hasznalati rendje
Az o6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s azt
a szilék ¢és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €és oly modon hasznéljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivdnja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
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idOpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol, eltérdé idoponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsat biztositd
szolgaltatot. Az oOvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

A k6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni.

Az dvoda rendjét €s tisztasdgat meglrizni.

Az energiaval ¢és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

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

23. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény
az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

24. Az elektronikus uton elédllitott papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa az alabbi:
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzd
lenyomatéval és a vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az intézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak. Az intézmény nem
hasznal elektronikus naplot.

25. Az iratkezelés szervezeti rendje
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A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

e azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mikodését,

feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhato

allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

o Azigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendjét,

e az iratkezelési feladatok megosztasat, a szamitogépes alkalmazasok altalanos

tizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatait,

e ahianyzd, illetve elvesztett iratok ligyének rendezését
intézménylink Adat ¢s iratkezelési szabalyzataban szabalyozzuk.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.

26. A kozoktatas informdcios rendszere (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere - kdzponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett a adhato ki.

A kozoktatds informaciés rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikddnek kozoktatasi
feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatési rendszer lizemeltetdje szamot ad ki annak, akit pedagdgus-munkakdrben, illetve
neveld- és oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben, pedagogiai eléadd vagy
pedagogiai szakért6 munkakorben alkalmaznak. A kozoktatas informacios rendszere
tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szdmmal rendelkeznek.
A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint
OM-azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megszlinésére
vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A kozoktatasi rendszer iizemeltetdje azonositdé szamot ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyt
létesitett. A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuloi
nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositdé szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint
az érintett iskola intézmény adatait. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten
kiviil - csak az oOvodai jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot az dvodai jogviszony
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megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott ot éVig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

27. Alapitvanyi miikodés

Ovodankban 2 alapitvany miikodik a minéségi munkank megsegitésére.

Az Alapitvany minden évben tajékoztatja a sziildi szervezetet a gazdalkodasaval kapcsolatban,
a sziildi értekezleteken €s a csoportok faligjsagjain.

Az eszk6zok tulajdonjogat nem adjak at az intézménynek, azok alapitvanyi tulajdonban
maradnak.

Zaro rendelkezések

A Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak modositasara egyrészt
az Alapitd okiratban bekovetkezett valtozasok, masrészt a MAK ellenérzés altal hivatkozott
jogszabalynak valé megfelelés miatt keriilt sor.

A szabalyzatban érdemi valtoztatds tortént, ezért a sziildi szervezet véleményét kikértiik,
valamint megtortént a neveldtestiileti jovahagyas.

Budapest, 2019.09.02. Molnar Timea
Intézményvezeto

Nyilatkozatok

A sziiléi képviselet, a Lurkohaz Ovoda 1202. Budapest, Martirok tja 205/b. SzMSz-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvdnossaganak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2019.09.02.
Szabados Maria
A sziiloi szervezet képviseletében
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A Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda 1202. Budapest, Martirok tutja 205/b. nevelétestiilete
it jegyzOkonyvben szerepld 100%-os igenld elfogadd hatérozat

pjan a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat 2/2015. (VI11.25.)
Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi az aldbbiakban
itelesito alairasukkal tanusitjak. 2020.06.23.

Budapest, 2019.09.02. Basané Nanasi I1diko
A nevelotestiilet képviseldje
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KOZZETETELI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
Jogszabadlyi hattér
* 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nk.tv.)

* 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol

(a tovabbiakban: Inf6 tv.).
A szabadlyzat célja

A kozfeladatot ellatd szerv — intézmény — célja a mitkddése soran keletkezd kozérdekii adatok
nyilvanossagéanak biztositasa, a kdozérdeki adatigénylések teljesitési rendjének meghatarozasa,
valamint a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok
meghatarozasa, az egységes ligymenet €s feleldsségi rend kialakitasa, az informécidaramlas

naprakészségének biztositasa érdekében.
A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatalya az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara,
munkavallalojara, illetve szerzddéses jogviszonyban allokra kiterjed. A szabalyzat targyi
hatalya kiterjed az intézmény tevékenységével kapcsolatos, illetve a mitkodése soran

keletkezd — jogszabaly altal kozzéteendd - kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

2. A szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés.
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Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis ¢letre vonatkoz6 személyes adat, tovabba az egészségi allapotra, a koros

szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€v0 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyiljteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma aléd nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény

kozérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi honlap: a szerv sajat honlapja, amelyen a kdzérdekili adatok kozzététele elsdsorban

megvalosul.

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekll adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat

keletkezett.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az

altala megbizott adatfeldolgozoval végre hajtatja.
Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetove tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetdve tétele.

Intézményi/Ovoda adatfelelds: az intézmény-vezetd altal kijelolt személy, aki a kozérdekii
adatok megismerési €s kozzétételi szabalyzatnak megfelelden ellatja a jogszabaly altal eldirt

adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.
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Anonimizalas: a személyes adat védelme érdekében barmely meghatarozott természetes
személy (a tovabbiakban: érintett) személyes adatan végzett olyan atalakitas, amelynek célja
az adat és az érintett kozotti kapcsolat helyreallithatatlanna tétele, az azonositas

megakadalyozasa érdekében.

Adatvedelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiillondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés.

3. A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére vonatkozo szabalyok
A tagintézményi adatfelelds:

* Az intézmény-vezetd altal kijelolt — a munkakori leirdséban is felhatalmazott —
tagintézményi adatfelelds jelen szabalyzatanak megfelelden ellatja a jogszabaly altal eldirt

adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

* Az intézményi adatfelel6s gondoskodik az adatok frissességének, tartalmi €és formai

megfeleldségének a folyamatos ellendrzésérol.
Az intézmény vezetoje:

* Meghatdrozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat az

intézmény vonatkozasaban,

* Felelds az altala vezetett intézmény kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatainak tartalmi

megfeleldségéért, frissességéért,

* Az éltala e feladattal megbizott munkatérsa vagy munkatarsai utjan gondoskodik arrol, hogy
a kozzéteendo adatokat tartalmazd dokumentumok a kézérdekbdl nyilvanos adatok

kivételével személyes adatokat ne tartalmazzanak (anonimizalés).

4. A kozérdekii adatokra vonatkozo kozzétételi eljaras szabalyai
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A kozérdekii- €s kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kozzéteendd adatokhoz valo
lakossag altali hozzaférést az intézmény elsddlegesen a sajat honlapon térténd kozzététellel
biztositja. A honlapon torténd megjelenitést gy kell elvégezni, hogy a kozzététel idépontja és
a kozlés idotartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott hatdriddknek. Az intézmény
az Info.tv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsésorban az agazati
jogszabalyokban meghatarozott informécids rendszerhez torténd adatszolgaltatas

teljesitésével tesz eleget.

A nevelési-oktatasi intézmény a sajat honlapjan kozzéteszi:
* A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
* A beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

» Kbznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntarto altal adhatd kedvezményeket,

beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

* A fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval dsszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitadsokat tartalmaz6 - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszeék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,

* A nevelési-oktatadsi intézmény nyitva-tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

* A pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,
* A szervezeti s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

* A betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket,

szakképzettségiiket,
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* A betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitok iskolai végzettségét,

szakképzettségét,

» Az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kozzétételi lista tartalmazza:
* A felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatot,
* A beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamat,

» Kbznevelési feladatot ellatod intézményegységként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket,

beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

* A fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszeék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitésait,

* A nevelési-oktatasi intézmény nyitva-tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

* A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,
* A szervezeti s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

* A betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét.

5. Az intézmény kezelésében 1év6 kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és

teljesitése
Kozérdeki adatot barki igényelhet szoban, irdsban vagy elektronikus tton.
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A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekli adatot (adatokat)

egyértelmiien és konkrétan megjeldlni.
Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot elldaté szerv nem koteles eleget tenni:

» Abban a részben, amelyben az azonos igénylo6 altal egy éven beliil benyujtott, azonos
adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozé

adatokban valtozas nem allt be,

* Ha az igényl6 nem adja meg nevét (nem természetes személyigényld esetén megnevezését),
valamint azt az elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely

tajékoztatas és értesités megadhato.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosito adatai csak
annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez, illetve az igény teljesitéséért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését kovetden, illetve a
koltségek megfizetését kovetden az igénylo személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

Az igényeket az adatkérd altal kért modon kell teljesiteni.
Az eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

- az igényelt adat a honlapon vagy mas mddon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt, €s igy
az igénylOnek irdsos forméban is elérhetd, s az adatszolgaltatas ilyen moddjat az adatkérd

megfeleldnek tartja,
- az 1gényl6 szoban kéri a vélaszt,

- az igény az intézmény eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos

tajékoztatassal teljesithetd,
- szoban azonnal teljesithetd és az igényld szamara a tajékoztatas kielégito.

A szoban elbterjesztett igényt jegyzokonyv forméjaban akkor kell irdsba foglalni, ha a szobeli

teljesitést az adatkérd nem fogadja el.

A nem egyértelm, vagy nem kelléen konkrét igényt - melynek megitélése az intézmény

vezetdjének a feladata -, a kérelmet benyujtonak pontositds céljabol vissza kell juttatni.
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A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényt az igény beérkezését koveto legrovidebb 1d6
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. Ha az adatigénylés jelentds
terjedelmil, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az
intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mérték
igénybevételével jar, a teljesitési hatarido egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.

Errdl az igénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol

fiiggetlentil az igényl6 masolatot kaphat.

Ha a kozérdeki adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni
(anonimizalas). Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal kivant formaban, illetve modon
kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar nyilvadnossagra hoztak, az igény teljesithetd

az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével is.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthetd

formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon

beliil irasban vagy elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.

A kozérdekii adatigénylésre vonatkozé valasztervezetet, beleértve a megtagadast is az

intézmény vezetdje késziti el.

A kozérdekii adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvil igényld az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven

fogalmazza meg.

Ha kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében torvény
az adatkezel6 mérlegelését teszi lehetdve, a megtagadés alapjat sziiken kell értelmezni, és a
kozérdekli adat megismerésére iranyul6 igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhato
meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalo kozérdek nagyobb sulyu a kdzérdekii adat

megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez fiiz6d6 kozérdeknél.
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A kozérdekii adatkérések elutasitasat az intézményi adatfelelds koteles nyilvantartani.

Az elutasitott kérelmekrél az intézmény vezetdje évente, a targyévet kovetd év januar 31-ig

irasban tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot.

6. Kozzétételi eloirasok

A kozzétett kozérdekl adatokat internetes honlapon, digitalis forméban, barki szamara,
személyazonositds nélkiil, korldtozastol mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is
adatvesztés ¢és torzulas nélkiil kiméasolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatés, a

kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni.

Az elektronikusan kozzétett kdzérdeki adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil

sziikséges, a személyes adatokat ezt kdvetden haladéktalanul térdlni kell.

7. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzatot a neveldtestiilet fogadja el, valamint az intézmény-vezetd hagyja jova.
Jelen szabdlyzat az intézmény-vezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idOre sz6l. A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, illetve az Intézmény adataiban
bekovetkezett valtozas esetén modositani kell. A szabalyzat jogszabalyi eldirdsokhoz igazodo,
mindenkori médositasaért az intézményvezetd a felelds. A szabalyzat modositasaval
kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozé szabalyok alkalmazandok. A szabalyzatot az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékleteként kell kezelni €s a honlapon,

illetve az Intézményben az irodaban hozzaférhetévé kell tenni.

67



