














A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

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

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
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277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairél  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

1992. ¢évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol

¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok ¢és 4allamhaztartasi
szakéagazatok osztalyozasi rendjérol

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol (Eiitv.)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet Az Oktatasi Hivatalrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

2011. évi CXXVIIL térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldémozditasarol
2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2004. évi 1. torvény a sportrol

Az intézmény hatalyos alapito okirata
Fenntart6i rendeletek, hatarozatok
Nevelotestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok



I. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatidrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd és belsdé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabdlyozd norma
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda miikodésének
szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Célja tovabba, a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa; a
zavartalan miikodés garantdldsa; a gyermeki jogok érvényesiilése; a sziilok, a gyermekek és
pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése; az intézményi miitkodés demokratikus rendjének
garantalasa.

3. Az intézmény jogszeriu mikodését meghatarozo alapdokumentumok kore

- Alapito okirat

- Pedagogiai program

- Szervezeti és miikodési szabalyzat
- Hézirend

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

- Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda feladatainak
megvaldsitasaban.

- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval
jogviszonyt alakitananak ki.



A SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

- Az 6voda teriiletére.

- Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolodd - 6vodan
kiviili programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ idobeli hatalya:

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval a jovahagyas napjan 1€p hatalyba és hatarozatlan idére
szol. Feliilvizsgalata évenként, illetve a jogszabalyvaltozasoknak megfelelden torténik.
Modositasa az igazgatd hataskore.

A hatdlybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ egy példanyat az 6vodaban kozz¢ kell tenni, s arrol az elsd sziildi értekezleten a
sziiloket tajékoztatni kell. Valamint az 6voda honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

I1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv
koltségvetési szervként valo mikodésébol fakado — szabalyozasok

Az allamkincstarrol szolo 2011. évi CXCV. tv. 104. § (1) bekezdése alapjan a Magyar
Allamkincstar az alapito okirat hatalyos adatait az altala vezetett torzskonyvi nyilvantartasban
szerepelteti. A nyilvantartas tartalmazza a koltségvetési szerv megnevezését, székhelyére és
telephelyeire, tevékenységére, szervezetére és mikodésére vonatkozo adatokat, valamint
részletezi a koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezéseket. A hatalyos Alapitd okirat
let6lthetd az alabbi linkrdl:

https://www.allamkincstar.gov.hu/Koltsegvetes/Torzskonyvi_nyilvantartas/ktorzs

III. Az 6voda szervezeti felépitése, struktiraja, iranyitasa.
A munkaltatoi feladatok és jogok, hataskorok

1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapesolatban
onalldéan dont minden olyan iligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



Az ovodat az igazgato iranyitja. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint
az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes.
Feladatait az igazgatd-helyettesek kozremiikodésével latja el.

Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

- alé - és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonos egylittmikodési kotelezettséget is.

Az intézmény szervezeti vazrajzat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

A dolgozok, kdzépvezetok és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre
vonatkoz6 eldirasokat a munkakori leirds tartalmazza.

2. A szervezeti egységek engedélyezett l1étszama

Neveldtestiilet: 45 6

A nevelémunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak: 27 f6

Technikai alkalmazottak: 13 6

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény 95.§-nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyito szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

Az intézmény alkalmazott dolgozdi:

- igazgato

- igazgato-helyettesek

- tagintézmény-igazgatd

- 6vodapedagogusok

- pedagogiai asszisztensek
- ovodatitkar

- gazdasagi ligyintézo

- dajkak

- konyhai alkalmazottak

- kertész-karbantartok

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan.
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Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda
Torzskonyvében, valamint a KIR és KIRA programban talalhato.

A Torzskonyv rogziti az 6vodara €s a telephely 6vodakra vonatkozé adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A Torzskonyvet az igazgatd onallo feleldsséggel vezeti. A dolgozok dvodan beliil - mas
tagintézménybe - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolodo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok
altalanos munkakori leirasait a 2. szdmu fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirasokat
az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a részletes helyettesités
rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. Munkaltatodi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitod szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.¢évi XXXIII torvényt

kell alkalmazni.
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A koltségvetési szerv vezetdje az igazgato.

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerii és torvényes
mikddéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato jogkorét, felelsségét, feladatait a kdznevelés dgazati torvénye és a munkaltatdja
hatarozza meg.

2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon tul felel:

- az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

- az alapit6 okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért

- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

- az intézményi szamviteli rendért

- a belso ellenérzés megszervezéséért és mitkodéséért

4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
madjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak (lasd 2. sz. fiiggelék). A
helyettesités rendjét - a vezeté munkakorokre - a jelen szabalyzat, mig més munkakorok
esetében a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

- A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

- A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

- A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozoé feladatokat, szabalyokat, jogokat
- A munkakore szerinti ellendrzését

- Az onértékelési €s a mindsitési, valamint teljesitményértékelési kotelezettségét
- A helyettesités rendjét

- A mentoralasi feladatok meghatarozasat

- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

- Munkacsoportokban valo részvételét

- Specidlis, személyes megbizatasait
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5. Belso ellenorzés rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

- szakmai tevékenységgel 6sszefliggo ¢és

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,

hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

- atevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasadgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

- megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

- megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

5.1. A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az vezetoség altalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdri-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni. Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megszilintetésérél. A hibak kijavitdsdra hataridét kell adni, és ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb
szinten, a fenntartotol kell ahhoz segitséget kérni.

Az vezet6ség egyéb ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre is:

- figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban
eloirt kotelezettségeiknek;

- a munkafolyamat valtozéasa esetén gondoskodnak a munkafolyamatokba épitett ellendrzési
rend modositasarol, kiegészitésérol,

- a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére;
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- az igazgato-helyettesek felelosek a kozvetlen iranyitadsuk ald tartozd szervezeti egységeknél
a nevel6-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességiik az
igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgato-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

- aszakmai-pedagodgiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatok

- aszakmai-pedagodgiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatok

- az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartdsa,
betartatasa

- az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetése

- aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa;

- az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladas;

- akiilonbozo foglalkozasok eredményességének ellendrzése;

- apedagogus tligyelet pontossaganak, a feladatok ellatasdnak az ellendrzése;

- afoglalkozason kiviili tevékenységek;

- a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munka;

- amunkafegyelem, az esetleges intézményi tulajdont karosit6 események.

5.2. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

- akollegdk munkdja a dokumentumokban meghatéarozottak szerint folyik-e;

-  munkdjuk eredményesen szolgalja az Ovoda célkitlizéseit, szakmai

elismertségét;
- azesetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése;
- afolyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.
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5.3. A belso ellenérzés altalanos elvi kovetelményei

Szolgaltasson informaciot az intézmény felelds vezetdi szdmdra az intézményben folyo
nevelo - oktatd munka tartalmarol, és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a segité iranymutatas, az egyiittgondolkodas
€s az 0sztonzes.

Segitse a vezetéi irdnyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikddését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszdgos dvodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

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

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

Szolgaltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldzé szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
- munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,
- amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
- tervszerii, eldre egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszeriien,
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

5.3.1. Kiemelt szempontok a neveléomunka belsé ellendrzése soran:

- apedagbdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme

- aneveldmunkahoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracigja

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

- aneveldmunka szinvonala, eredményessége
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- atanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése
- el6zetes felkésziilés, tervezés, reflexio
- felépités és szervezés
- az alkalmazott modszerek
- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa
- az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek
teljesitése
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
- agyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése
- azintézményi elvarasoknak valdo megfelelés.

Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv és az intézmény Onértékelési programja hatarozza meg. A belsd ellendrzési
terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dont.

5.3.2. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet

- az 6voda igazgatoja

- a szakmai munkak6zosség

- fenntart6
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertiil
az igazgatod éves munkaterve alapjan. Az igazgat6 az ellendrzés tapasztalatait irdsban rogziti,
melyet ismertet az alkalmazottal. A jegyz6konyv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.
A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott Onértékelési program alapjan
folyik, a kdzpontilag meghatarozott ciklikussagnak megfeleléen. A nevel6testiileti évzard
értekezleten az igazgatd értékeli a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit.
Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az igazgato altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az dvoda
kovetkezd évi munkatervét.

5.3.3. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai

- szdbeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas,
- értekezletekre valo felkésziilés

- dokumentaciok ellendrzése

- értekezleteken valo aktivitas,

- csoportlatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- abelsO onértékelés elvégzése

- kérddivek, interjuk.
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Az ellendérzésért felelés vezetk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda vezetdje felé.

Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését évente hatarozza meg az dvodai munkaterv
részét képezd belso ellendrzési terv. A belso ellendrzési terv intézményi szintli elkészitéséért
az igazgato a felelos.

A telephelyek belsé ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben atruhazott hataskorok
alapjan — a tagintézmény-igazgato a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.
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5.3.4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzést| Kit ellendriz? A vezetdi ellendrzés szervezeti| Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas

végz6 vezeto formaja és idopontja

igazgato munkakodzosség- | operativ megbeszélések, - a nevel6testiilet munkatervében a munkako6zosség altal elért

vezetd vezetdi értekezletek, foglaltak teljesitése eredmények,
irasbeli beszamolé a - a munkakozosség munka- és feladattervében a jov6beni feladatok
munkak6z0sség munkajarol, a | kitlizott feladatok megvaldsitasanak mérhetd kijelolése és a végrehajtasuk
munkak6zosség feladatainak eredményei a munkak6z0sség tagjainak
végrehajtasarol; - a hataridék betartasa visszajelzése
interji - a feladatok végrehajtasaért felelés személyek
munkavégzése, munkajuk koordinalasa és segitése

idépont meghatarozasat az éves
munkaterv szabalyozza

igazgato pedagogus foglalkozaslatogatas, - a pedagdgus munkakori leirasaban foglaltak a feladatok végzésének
megbeszélés, teljesitése eredményessége, az anyag
munkaértekezletek hatékony megtanitésa, a

id6pont meghatarozasat az éves
munkaterv szabalyozza

- a foglalkozas pontos, foglalkozasi tervnek
megfeleld, pedagogiailag és modszertanilag
szakszerli megtartasa

- a pedagogus felkésziiltsége

- a foglalkozas felépités és szervezés tudatossaga
€s megvalositasa

- foglalkozas nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

- a hazirend eldirasainak a foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve betartatasa

tudéasanyag alkalmazhat6
tudassa alakitasa, melynek
sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben mérhetd
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igazgato-helyettes | pedagogus foglalkozaslatogatas, - a pedagdgus munkakori kotelességeinek a pedagogus neveld-oktato
megbeszélés, teljesitése tevékenységének mérhetd
adminisztracio ellendrzése a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, eredményessége
a feladatok végrehajtasa, ellendrzése
- pedagogus felkésziiltsége
- a pedagdgus adminisztracidja
- a csoportban dolgoz6 két pedagdgus
egylittmiikodése és mas érintett szakemberekkel
vald egyiittmiikodése
. L . - a foglalkozas neveldoktat6 funkciojanak
idépont meghatarozasat az éves érvényesiilése
munkaterv szabalyozza
munkakdzosség- | pedagogus foglalkozaslatogatas, - a foglalkozas értékelése A gyermekek altal elért
vezetd megbeszélés - a foglalkozas célja és tartalma mérhetd eredmények, a
- a foglalkozason alkalmazott nevelési- fejlodes értékelé’sez 1,<0rébbi
tanitasi modszerek (szemléltetés, tapasztalatok becpitése
differencialas)
- a foglalkozas felépitése és szervezése
- a gyermekek munkaja és magatartasa - a
nevel6 munkdja, egyénisége, magatartasa
- a gyermekek értékelése
- eredmények, kovetkeztetések levonasa, Gjabb
idépont meghatarozasat az éves| célkitiizések
munkaterv szabalyozza
igazgato-helyettes | alkalmazottak a gyermekekkel vald| - modszerek, A feladatok elvégzésének
kapcsolattartas mindsége; - eszkozok, eredménye, minésége
idépont meghatarozasat az éves| - banasmod

munkaterv szabalyozza
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5.3.5. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:
- az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel;
- a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremiikddés;
- aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;
- afelzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;
- egyéb tevékenységek.

5.3.6. Az ellenorzés iitemterve

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az vezetdség altal elére kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:

- a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.);

- a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

- a sziilékkel val6 kapcsolattartas;

- a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

- a csoportszobak és egyéb l1étesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

5.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Févaros XX.
Keriilet Pesterzsébet Onkorményzata Gazdasagi Miiszaki Ellato Szolgilata (GAMESZ) bels6
ellendre latja el.

Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendeletnek megfelelden torténik.

A belso ellendrzés célja:

- biztositsa az Ovoda igazgatdja szamara a megfeleld mennyiségli és mindségii
informaciot a torvényes mikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

- vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
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Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsdért és miikodtetéséért az oOvoda
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani ¢s mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén.

https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Tartalma:

- belsd kontrollrendszer

- ellendrzési nyomvonal

- szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
- valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

- informacios és kommunikacios rendszer és monitoring

IV. Az 6voda miikddésére vonatkozo szabalyok, munkarend

1. A gyermekek felvétele

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik é¢életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betdlti, kiillonos méltanylast érdemld esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik
¢letévének betoltését megelézdéen mar kérelmezte, ugy ujabb — kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betolti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a
gyermeket az ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepililéseken lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesitheto.

A sziild — a bolcsddei ellatasban részesiild gyermek kivételével — az dvodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkormadnyzat vagy a fenntartdo altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban, vagy az 6vodalatogatasi kotelezettség alol felmentését kérni.

A napi négy oOrdban O6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso hatarnapjat
kovetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt.
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A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo6 gyermek
szlilgje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovOben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles
értesiteni az Ovodaigazgatot.

A kotelez0 ovodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett, harom éves kort betoltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik ¢életévét be nem toltott gyermek sziildje
a nevelési év kozben kérheti felvételét az ovoda igazgatojanal, annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az dvodai foglalkozasokon.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:
- a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold hatosdgi igazolvanyokat,
tovabba
- a szllé személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet igazold
hatosagi igazolvanyat.
Az 6voda igazgatdja az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban, a
kérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban — a sziild hozzajarulasa esetén
elektronikus Uton — kozli a sziildvel. Az dvodai nevelésben vald részvételre kotelezett
gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatdja a dontésrdl értesiti az eldz6 dvoda igazgatdjat.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett — az egyenlé banasmodrol ¢és az  esélyegyenldség
eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV. térvény 28. §- ban meghatarozott feltételekkel
0sszhangban — az 6vodaigazgat6é dont.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

2. A gyermekek intézményben valé tartézkodasanak rendje (A nyitva tartas rendje)

* Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

* Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden

alakul.
» A nyitvatartasi id6, napi 12 dra, reggel 6 6ratol 18 oraig.

» Rendezvények esetén a nyitvatartadsi i1d6tdl vald eltérést az intézmény igazgatdja

engedélyezi.
+ Aziigyelet reggel 6 oratol 7 oraig, délutan 17 oratol 18 oraig tart.

* Az intézmény iizemeltetése a Fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Ennek idépontjardl legkésobb februar 15-ig értesitjiik a sziiloket.

Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint a

nagytakaritas.

» A nyari zarva tartas ideje alatt a Fenntart6 altal megallapitott napokon, 9.00-13.00 6raig a

hivatalos tigyek intézésére ligyeletet tartunk.
» Karacsony ¢s Szilveszter kozott a Fenntartd engedélyével az 6voda zérva tart.
» Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben legfeljebb 6t nap.
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A nyari, a téli zarés, illetve a nevelésnélkiili munkanapok el6tt 30 nappal 0sszegytijtjiik a
gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziildket a gyermekeket fogado
ovodarol, a zarast megeldzden tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozd sziil6i
igényeket irasban - a zarva tartds el6tt 10 nappal - az O&vodatitkarnak kell
Osszegylijtenie ¢s tovabbitani az 6voda igazgatodja felé.

A jegyzé a torvény alapjan, a meghatarozott feltételek fennallasa esetén — jarvany,
természeti csapas-, a teleplilésen miikodd nevelési intézményekben rendkiviili szilinetet
rendelhet el.

A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Az oOvoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat. A vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartozkodnia. A
vezetOk napi benntartdzkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
Amennyiben tartos tavollétnek nem minosiilo szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy
két miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatdé vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodéasa ezen idészakban nem oldhatd meg, tgy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy

helyettesének akadalyoztatasa esetén az:

- igazgatoi,

- igazgatd-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,

egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az

igazgatd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetonek kell ellatnia,

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld

kérdésekben az igazgato altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgato- helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi

el6irasok:

- ahelyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatdé helyett, csak olyan
iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd teljes jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.
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Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes igazgatoi jogkor gyakorlasara
vonatkozo megbizds a Fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséra kell
hozni.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 o6rara érkezd alkalmazott nyitja és délutan a
munkarend szerinti alkalmazott zarja.

Az épliletbe torténd belépés utan az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor, bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas
koltségei a mulasztot terhelik. Az épiiletet zard alkalmazottnak tdvozaskor az intézményt
minden esetben dramtalanitani kell.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei:

- Az alkalmazottak kotelesek az 6vodéaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkakezdéskor a munkavégzésre atoltozve rendelkezésre alljanak.

- A munkaba érkezést- és tavozast a jelenléti iven vezetni, és aldirasukkal igazolni kell.
Ennek rendszeres (havonkénti) ellendrzése a vezetd-helyettes feladata. A személyre
sz016 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

- Valamennyi alkalmazott részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd hasznalata.

- A munkavégzés el6tt az értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

Rendkiviili eseti szabadsagnal, rendkiviili helyettesitést rendelhet el az igazgato. A
rendkiviili eseti elrendelés a bejelentés napja, és az azt kdvetd nap, a kdvetkezd iddszakra
moddosul a munkabeosztas.

A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba Iépéskor az igazgatojanak kell leadni. A
dolgozénak a munkaban valo akadalyoztatast, a lehetd legrovidebb idon beliil, kotelessége
az igazgatdnak jelenteni.

Munkaiddben a dolgozé csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az intézményt, ezt
tavozasi fiizetben rogziti, az igazgatd tavollétérdl nyilvantartast vezet. Az dvodapedagogus
hianyzasa esetén, elsOsorban a vele azonos csoportban dolgozd pedagogus latja el a
tavollevo helyettesitését.
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5. Az 6voda dolgozdi, szervezeti kultira

5.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezet6ség
A vezetdség tagjai:

» igazgato

» igazgato - helyettesek

» tagintézmény - igazgatd
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitdsdban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az igazgato-helyetteseket az 6voda igazgatdja nevezi ki, belsd palyazat alapjan hatarozott
iddre. Az 6voda dolgozoinak munkaltatdja az 6voda igazgatoja.

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos. A vezetdk a dontések eldtt
konzultadlnak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrdl kdolcsondsen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
» az aranyos terhelés,
» a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

- A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi €s intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

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

A vezet6i értekezlet feladata:

- t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol
az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

- képviseleti demokracidval az igazgato-helyetteseken keresztiili dontéshozatal.
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A megbeszéléseket az igazgato késziti eld €s vezeti. A fontosabb megbeszélésekrol
feljegyzés késziil. A vezetdk a havonta, vagy rendkiviili esetben tartandé megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésiik ald tartozé szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjak az
informdaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év0 szervezetnek,
tovabba a szervezettdl a vezetdség fele.

Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli

- azintézményt érintd szervezeti és miitkddési feltételeket

- az intézmény dolgozobit érintd €let- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat

- az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetOség elé terjesztenek.

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

7.

A kibdévitett vezetoség tagjai:

- igazgatd

- igazgato - helyettesek

- tagintézmény — igazgato

- szakmai munkak6zosség vezetok

- Onértékelési csoport-vezetd

- alkalmazotti tanacs elndke
A kibdvitett igazgatosag az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezod, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja dssze. Az dvoda kibodvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben rogzitettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.

Az intézmény szervezeti struktiraja

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozd vezetok, illetve vezetokhOz tartozd beosztottak. A struktirabol adodo ala-
folérendeltségi viszony az egyes egységek kozotti kolecsonds egyiittmiikodési kotelezettséget
is jelzi. Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
(Szervezeti abra: 1. szdmu fliggelék)
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5.2. Az igazgato

5.2.1. Az igazgaté megbizasa

Az intézmény élén az igazgato all, aki a pedagodgiai, gazdalkodési, valamint a taniigy
igazgatasi €s a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik.

Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az Onkormdnyzat polgdrmestere gyakorolja. Az igazgatd
munkakori leirasat a polgdrmester késziti el.

Az o6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatdsaban az igazgatd-helyettesek segitik. Az
intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében
fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

5.2.2. Az igazgatoval szembeni altalanos elvarasok

- Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa.

- Az intézmény szervezetének ¢és milkodésének stratégiai vezetése ¢és operativ
iranyitésa.

- Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa.

- Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

- A vezet6i kompetencidk fejlesztése.

- Az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat.

- Szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

- A pedagbgiai program alapelveit hozza Osszhangba az igazgatdi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel.

5.2.3. Az igazgato feladat- és hataskore

- A nevelGtestiilet vezetése.

- A neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

- Biztositja az intézmény szakszerti €s torvényes mukodését, gazdalkodasat, a
miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

- QGyakorolja a munkaltatoi, taniigy-igazgatasi és a gazdalkodasi jogokat.

- Eljar a dontési jogkorébe utalt iigyekben.
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Elkésziti és kiadja az intézmény belso szabalyzatait, gondoskodik azok
hatalyossagarol, az egyetértési jogok gyakorlasarol, a jovahagyas rendjéhez tartozo
jogok érvényesitésérol és a szabalyzatokban foglaltak betartatasarol.

Iranyitja és ellendrzi a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat.

Iranyitja a pedagogiai program fejlesztését, modositasat.

Gondoskodik a nevel6testiilet, a teljes alkalmazotti testiilet, a sziilok, az egyéb
érdekvédelmi csoportok jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a gyermekvédelmi- feladatok megszervezésérol, ellatasarol,
iranyitasarol, biztositja a gyermekek esélyegyenldsségét.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi €s targyi feltételeit, intézkedik a
munka-, tiiz- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Elemzések, tapasztalatok, beszamolok alapjan értékeli a neveldtestiilet, valamint a
szakmai munkak6z6sség munkajat, hatékonysagat.

Tamogatja az intézmény szakmai programjat gazdagitd palyazatok megirasat, segiti
annak gyakorlati megvalosulasat.

Gondoskodik a tovabbképzések, onképzések 0sztonzeésérodl, szakmai tapasztalatcserék

feltételeinek biztositasarol.

Ellatja a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasat az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdésekben.

Az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben dont, amelyet
jogszabaly, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok
ellatasa.

Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a munkatarsakat.
Megbizza a tagintézmény-igazgatdt, munkakozosség-vezetoket, a feleldsoket.
Kiadja a munkakdri leirasokat.

Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamoédszerek alkalmazasat.
Meghatarozza az ellenérzési szinteket, dont az ellendrzésre jogosult személyek
feladatairol.

Elkészitteti a tanligyi nyilvantartasokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

Dont a gyermekek felvételérdl.

Gyakorolja a kdtelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkort. Felel az
onallo bérgazdalkodassal jar6 feladatok jogszerliségéért.

Jovéhagyja az tigykoroket, biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar
rendjét, vezetését.

Irényitja az intézmény tigyviteli munkajat, ellendrzi az intézmény nyilvantartasi
rendszerének rendjét, szakszerii vezetését, a sziikség szerinti iratselejtezést.
Gondoskodik a feladatok végrehajtasaért felelos munkatarsak beszamoltatasarol.
Osszeallitja, és hataridére benyujtja a Fenntarto részére az intézmény koltségvetés
tervezetét.
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- Képviseli az intézményt, e jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott
csoportjara nézve atruhézhatja.

- Elrendeli a rendkiviili sziinetet — a Fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt, annak miikodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok).

- Egyiittmtkodik a sziild1 kozosséggel, a Fenntartdval €s a partnerszervezetekkel, és a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

- Részt vesz az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagoégusok
teljesitményértékelésével, az intézmény értékelésével kapcsolatos feladatokban.

- Reagal az intézményt érintd kihivasokra, figyelemmel kiséri azokat, hatékonyan
tervezi, szervezi és végrehajtja.

- Az igazgato kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi és a kotelezettség vallalasi
jogkor.

- Irasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

* azintézmény egész mikodésére: gazdasagi, taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére,

* abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok
tapasztalataira.

- Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

5.2.4. Az intézmény igazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatéja a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:

- azintézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért

- az alapito6 okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért

- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasadgossag kovetelményeinek
erveényesitéséért

- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért - az intézményi szdmviteli rendért

- abelso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

- az ovoda szakszert, torvényes mitkodtetéséért

- az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért - az
intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

- az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢s hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol

- az 6voda neveldtestiiletének irdnyitasaért

- igazgatd-helyettesek irdnyitasaért

- a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan
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az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért, az igazgatd-helyettesek bevonasaval, a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az o6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas
megvalodsitasa érdekében

a sajat hatadskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért - koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért GAMESZ felé

a Sziléi valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodéséért,

az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz ¢és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért az igazgato-helyettesekkel egyiitt

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

az intézmény;, kiilsd szervek eldtti, képviseletéért

a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és nem atruhazhatd — feladatok
ellatasaért

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért - az
intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informdcids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo cllatasaért,

az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

30



- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

- az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOdi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

- az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

- az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasadgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

- felelds az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért €s miikodtetéséért;

- apedagbgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

5.2.5. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az igazgat6 a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:

- Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

- Azigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol:

- az intézmény szakmai képviseletét a vezetd-helyettesekre és a tagintézmény-
igazgatora
A munkaltatoi jogkorébol:

- neveldmunkat kézvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzeését az igazgatod- helyettesekre

- Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintett intézményegység kereteit. A telephely 6voda képviseletét szakmai

kérdésekben.
A taniigyigazgatasi jogkorébol:

- atelephely intézmény pedagdgusi onértékelésének mitkddtetését
- atanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését.
Az egyszemélyes feleldsség elvének érvényesitése: Az atruhazott hataskdrokben elvégzett
munkardl a megbizottnak beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé.

31



5.2.6. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa és eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
igazgatdja. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgatoja
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek ¢€s a igazgato-helyetteseknek is.

Az intézmény igazgatoja kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében

- Az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi ¢s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatéasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- azelbiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az ovodatitkar kiadmanyozza:

- adatszolgaltatasok a MAK felé
- agyermekétkeztetéssel kapcsolatos megrendelések, lerendelések.

5.3. Az igazgaté — helyettesek

Vezet6i tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Felettiik az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato-helyettesek munkakori leirdsat az
igazgatd késziti el. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelosséglik mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Feladataikat egymassal megosztva és egylittmiikodve végzik.
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Az igazgato-helyettes felelds:

feladat ellatasi helyén a neveldmunkat kozvetleniil segit alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységlik ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzéséért

a sziil61 szervezet miikkodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas €s ligyeleti rend elkészitéséért

a pedagégus ¢és neveldmunkat kozvetlenlil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikddtetéséért

az intézmény miikddés¢hez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az igazgato-helyettesek feladatai:

az 6voda pedagogiai programjanak figyelembevételével az igazgato altal készitett éves
munkaterv alapjan a rész nevelOtestiillet pedagogiai munkajanak, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése

a feladatellatasi hely nevelGtestiiletének jogkorébe tartozod dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitéséhez javaslattétel - a
gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az 6voda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan

a feladatellatasi helyi gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsa - az 6vodan
beliili munkak6zdsség miikodésének tdmogatasa

pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében —

a helyi hagyoméanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezése a
pedagodgiai program alapjan

a helyi dontések eldkészitésében egyiittmiikddés a munkavallaloi érdekképviselettel

az igazgatoval vald egyeztetés alapjan egyiittmiikddés a fenntartoval,
tarsintézményekkel, pedagdgiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel

az igazgatoval egyeztetve a feladatellatasi helyovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatéarozasa, ellenérzése, koordinalasa

a feladatellatasi hely munkatérsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt formal az
ovoda igazgatdjanak 1j munkatars felvételére, jutalmazéasra, sziikség szerinti
felelésségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara

a feladatellatasi hely sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés

a feladatellatasi hely taniigy igazgatasi feladatainak ellatasa informacios kotelezettség
betartasa az 6voda igazgatoja felé

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a telephelyen
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- a feladatellatasi helyen dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése,
végrehajtasa, ellendrzése
- azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
- a feladatellatasi helyen dolgoz6 neveldmunkét kozvetleniil segitd alkalmazottak
iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése ¢s értékelése
- a rész neveldtestiiletben dolgozd pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében,
értekelésében valo aktiv részvétel
- afeladatellatasi hely helyettesitési beosztasanak elkészitése,
- afeladatellatasi helyen a pedagogus és nevelomunkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszdmoldsa az igazgato6 felé
- a feladatellatasi helyen szabadsdgok iitemezése és naprakész nyilvantartasa az
igazgatoval valo egyeztetése
- afeladatellatasi helyen a HACCP rendszer mikddtetése
- a feladatellatasi hely miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
- a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata €s mindsitése elvégzésében valo
szakmai kozremitkodés
- arész neveldtestiilet belsé onértekelésében vald szakmai kdzremiikddés
- kapcsolattartas a szocialis segitovel a feladatellatasi hely 6vodat érintd kérdésekben
- a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintii koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorokkal vald kapcsolattartds, a szocidlis segitd munkdjanak intézményi
tdmogatdsa - az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves
munkaterve alapjan a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése -
a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi ¢és személyi feltételekrol
valo gondoskodas, az dvodai igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan
- a taniligy igazgatasi feladatok ellatdsa informécids kotelezettség betartasa az dvoda
igazgatoja felé
Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. Feleldssége kiterjed a munkakori
leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén kiterjed:
- a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara - a belso ellendrzések
tapasztalataira
- az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
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5.4. A tagintézmény-igazgato

A tagintézmény-igazgatd a Pesterzsébeti Kerekeredé Ovoda vezetésének felels tagja, aki

munkdjat a munkakori leirds alapjan az intézmény igazgatoja alatt végzi. Az igazgato felé az
atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van.

A tagintézmény- igazgato feladatai

Kozvetlentil és feleldsen iranyitja a tagintézmény alkalmazotti kozosségét.

A Pesterzsébeti Kerekerdd 6voda pedagdgiai programjanak és a helyi nevelési
gyakorlatnak a figyelembevételével tervezi, iranyitja, ellendrzi, értékeli a
tagintézmény pedagogiai munkajat.

Tagintézményi szinten szervezi ¢és ellendrzi a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitését és végrehajtasat.

A koltségvetés tervezéshez adatszolgaltatas nyujt, és elkésziti a tagintézmény szakmai
fejlesztési tervét.

Eszszertien, takarékosan gazdalkodik rendelkezésre bocsajtott koltségvetési kerettel.
Az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan megteremti a gyermekek elladtasahoz
sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Iranyitja és ellatja a gyermekvédelmi feladatokat

Megszervezi a belsd tovabbképzéseket, megteremti €s tamogatja a tagovodan beliil
miikodod szakmai miithelyek mikodését.

Elékésziti, lebonyolitja a tagintézményi értekezleteket, a helyi dontésekrdl irdsban
tajékoztatja az intézmény vezetdségét.

Keresi ¢és kihasznélja a pedagdgiai palyazati lehetdségeket.

Kialakitja, koordinalja, ellenérzi a tagdévodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatait, munkarendjét

A tagintézmény vonatkozasdban részt vesz a munkaerd kivalasztasaban,
kezdeményezi a szlikség szerinti feleldsségre vonast.

Javaslatot tesz kitlintetésre / elismerésre / jutalmazasra.

Tamogatja a palyakezddket, az 0 belépdket.

A Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak megvalositasa.

Ellatja a mindsitéssel, tanfeliigyelettel, teljesitményértékeléssel kapcsolatos
tagintézményi feladatokat.

Egyiittmiikodik a tagintézmény Sziilé1 Szervezetével.

Igazgatoi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Vezeti 6vodapedagogusok tovabbképzésének nyilvantartasat, javaslatot tesz a
beiskolazasi tervbe valo felvételre.

Megszervezi és nyomon koveti az egészségligyi / alkalmassagi vizsgalatokat.
Megszervezi a belso helyettesitéseket.

Intézkedik a szabadsagok iitemezésérdl, naprakész nyilvantartasarol.

Gondoskodik a HACCP rendszer miikodtetésérdl.

Intézkedik a karbantartési feladatok jelzésérdl, nyomon kdvetésérol.

Intézkedik az onértékelési feladatok végrehajtasarol.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
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EllenOrzési feladatai:

- Pedagobgiai-szakmai ellendrzést végez az éves munkatervben foglaltak szerint.
- Ellend6rzi a taniligyigazgatasi dokumentumok vezetését.
- Ellendrzi a nevelési évre megbizott feleldsok munkajat.
- Ellen6rzi az intézményi szabalyzatokban €s a munkakdri leirdsban foglalt eldirasoknak
megfelelé6 munkavégzeést.
- Ellend6rzi a HACCP el6irasoknak megfeleld munkavégzést.
- Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taladlhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

- amunkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

- abelso ellendrzések tapasztalataira,

- az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

- az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

A tagintézmény-igazgatd feladat- és hataskorében eljarva felelds:

A tanligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban

(hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

- Adatszolgaltatasi kotelezettség betartasaért.

- A hiteles adatszolgaltatasért.

- A Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda miikodésére vonatkozo szabélyzatok, utasitisok
betartasaért, betartatasaért.

- Az dvoda kulcsaiért és a bélyegzd hasznélataért.

5.5. A szakmai munkakozosség-vezetok

Az intézmény pedagdgusai két szakmai munkakozosséget hoztak 1étre. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo
nevelo-oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez.

Mindkét munkakozosség tagjai koziil a neveldtestiilet évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithat6 legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakéri leirasuknak megfeleléen végzik. Allasfoglalasaik, javaslataik
el6tt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.
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Szakmai munkakozosség-vezetok feladata:

- aszakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

- amunkakozosség mikodési tervének elkészitése,

- amukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

- ¢értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

- az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

- apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

- az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében,

- a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjadnak szakmai
segitése,

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

- irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

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

- mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkéldsa a munkakdzosség tagjaival,

- szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

Szakmai munkakozosség-vezeto jogai:

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az {itemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

- hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgaté felé,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

- amunkak6zosség éves munkatervének 0sszeallitasara,

- amunkakodzosség éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére.

Képviseleti joga:

- A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.
Kapcsolattartas rendje és egyiittmiikodés:

- Eves munkaterv szerint szervezi a munkakozosség foglalkozasait és programijait.

- Tervezési, szervezési, és egyéb munkalatai soran egyiittmikodik vezetOtarsaival.

- Felkésziilten vesz részt az intézményi munkatervben rogzitett vezetdségi értekezletein.
- A munkak6z6sség eredményeirdl évente beszamolot készit.

- Felhatalmazottként képviselheti az 6vodat az intézmény partnerintézeteinél.
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5.6. A bels6é onértékelési csoport vezetdje

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatidséval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre felelds a teljes folyamat koordinalasaért

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
az igazgatoval egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
a belsd ellendrzésben valo részvétel.
Felelossége: felelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az oOnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek — Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH), POK, Fenntartd —
felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

a belsd ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

az OH informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje: a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési
programja részletesen tartalmazza.

5.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliill elkiiloniilt,
feladatuk alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

- anevelGtestiilet: 6vodapedagogusok,

- a szakmai munkak6zosségek

- belsO onértékelési csoport

- a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé dajkak, pedagogiai asszisztensek, kertész,

ovodatitkar, konyhai dolgozok kozossége.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével - az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
- értekezletek
- megbeszélések
- forumok
- rendezvények
- online lehetdségek felhasznélasa (zart kozosségi €s levelezd csoportok)
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A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

- éves munkaterv,

- havi feladatterv,

- egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.

Az igazgatosag tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

- az igazgatosagi iilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusokat,
valamint a nevelést-oktatast segité dolgozokat az iilés dket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl;
- az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd €s az igazgatosag tobbi tagja felé;

A kapcsolattartas rendszeres €és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathaté modon kell kihelyezni a neveldi szobaban (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbodl — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

5.7.1. Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozo6i alkalmazotti kozosséget alkotnak.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatéars: pedagogiai asszisztens, Ovodatitkar,
dajka, kertész, konyhai dolgozo.

Az oOvoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken kivil az dvoda milkodési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell. Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes
feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek
tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott kdzosségi képviseldk segitségével — az
intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikddést:
értekezletek, megbeszélések, forumok.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség gylilését
az intézmény igazgatdja akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzékonyvet kell vezetni.

5.7.2. A nevelotestiilet: az 6vodapedagogusok

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet tagjai az 0vodapedagdgusok. Munkaltatdjuk az 6voda igazgatdja, kdzvetlen
felettesiik a munkahely igazgatd- helyettese a munkaltatd folyamatos tdjékoztatdsaval és
egyeztetésével. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.
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Az intézmény teljes nyitvatartdsi ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
o6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként €s csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel. A személyi feltételek hidnya miatt, a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
33/B. § (5) pontja alapjan, a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja reggel 8 ora el6tt és a délutani idészakban.
A nevel6testiilet tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirasok
szabalyozzak.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
» atovabbképzési program elfogadasa,
« aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
» Onértékelési program elfogadasa,
* hazirend elfogadésa
+ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
» jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik:
minden, az intézményt érintd ligyben.

5.7.3. Szakmai munkako6zosség

Az 6vodaban két szakmai munkakozosség miikodik, melyek az 6voda pedagdgiai programja,
munkaterve, valamint az adott munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, egy
évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld
testiiletet.

A szakmai munkakozosség feladatai:
- amunkakozosség-vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,
- szakmai modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkdjat, részt vesznek az
6vodai nevel6-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
- korszertsités),
- javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,
- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
- ellendrzése, mérése, értékelése,
- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
- apdlyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,
- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
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segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez, az ¢éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakodzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatdo modszertani konyveket,

segitségnyujtas az 6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, kiemelten a belsé onértékelés feladatait, az onértékelési tervnek
megfelelden

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényti,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

a pedagogusok €s pedagdgiai asszisztensek szakmai munkdjanak tAmogatésa,
egylttmikodés az intézményben miikodo szakemberekkel: logopédus, utazo
gyogypedagogus, szocialis segitd

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele

kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban,

Kapcsolattartas rendje:

Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

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

5.7.4. Belso onértékelési csoport

Az ovoda igazgatdja elkésziti az dvoda 6t évre sz6lo onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
csoportot. A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda igazgatdja jeldli ki, hatarozott idore.

Az onértékelési csoporttagok feladata:

a pedagbdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

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

az onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

a pedagogusok ¢és a partnerek tajékoztatasa,

kollégék bevonasa az Onértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves onértékelési tervet
készitenek,

az onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),
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- a nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatérol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

- az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazéasa a
nevelGtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

- az OH altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Az onértékelési csoport kozremiikodik:
- azintézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,
- az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasdban,
- az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,
- az aktudlisan érintett kollegék tajékoztatasaban,
- az ¢értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
- az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelésében.

5.7.5. A nevelomunkat kozvetleniil segitd dolgozok kozossége: dajkak, pedagogiai
asszisztensek, ovodatitkar, gazdasagi iigyintézo, fiit6-kertész- karbantartok,
konyhai dolgozok

Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a feladatellatasi helyen 1évo igazgato-helyettes,
illetve tagintézmény- igazgato.

Feladatait, a vele szembeni intézményi elvarasokat munkakori leirdsa tartalmazza.

Dajka
Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a feladatellatasi helyen 1évo igazgato-helyettes,

illetve tagintézmény-igazgato.
Feladatait, a vele szembeni intézményi elvarasokat munkakori leirdsa tartalmazza.

Ovodatitkar, gazdasagi iigyintézé

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese az igazgatd, aki utasitasi jogkorét atruhazhatja az igazgato- helyettesekre.
Hataskore ¢s feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatonak tartozik feleldsséggel és beszamolési
kotelezettséggel.

Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Kertész-karbantarto

Munkarendje az éves munkatervben rogzitve.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatd- helyettes. Feladatait, a vele szembeni intézményi elvarasokat munkakori leirasa
tartalmazza.

Konyhai dolgozo

Munkaid6 beosztasa az éves munkatervben rogzitve.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes.

Feladatait, a vele szembeni intézményi elvarasokat munkakari leirdsa tartalmazza.

5.8. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas

A telephelyen miikodé o6voda nevelbtestiilete Onalléan miikddhet, illetve hozhat dontést
azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik. Az dvodékban
dolgozd neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg. Az
alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az dvoda tobbi
dolgozoja kozotti egylittmitkddést.

Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag csak az egyik épiiletben dolgozdkat érinti,
szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon térténd megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcesolattartdsnal az igazgatonak €s az igazgato-helyetteseknek, illetve
tagintézmény- igazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az ovodavezetés lilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egyseges feladatellatas biztositékai. A székhelyre ill. a telephelyre vonatkoz6 feladatok kiilon
megbeszélése szlikség szerint torténik az adott egység igazgatdjaval.

Az 6vodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozosen végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irasos tajékoztatas,

- értekezlet,

- atagintézmény ellendrzése stb.
A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkardl. Az 6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzak 1étre. A munkak6zosségek k6zos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a sz€ékhely €s a telephelyek
pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
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A munkaértekezleteken az egység eredményeirdl és problémairdl beszamol az igazgato, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyé munkarol.
Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- azegyes igazgatd dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a
telephely, illetve annak dolgoz6it hatrdnyos megkiilonbdztetés nem
érheti,
- az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a telephelyen az oktato-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek
¢s az éves munkatervnek megfelelden folyhasson
Az igazgat6-helyettes koteles minden fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az
igazgatonak.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyoményok, kirandulasok.

5.9. A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

A sziilék az 6vodaban jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre. Az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az
6vodai Sziil6i Szervezetet (valasztmanyt), ¢lén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok ¢és pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az Ovoda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatasra
vonatkoz6 formékat €s szabalyokat a Pedagogiai program ¢és a Hazirend rogziti.

Az 6vodai szintl sziili szervezet az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az oOvodapedagogus teriiletét
meghalad¢ ligyekben az igazgatd-helyettes és a tagintézmény-igazgatd tart kapcsolatot.

A csoportok sziildi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas id6pontjat a gyermekcsoportok
szlldi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

5.10. Az 6vodai Sziiloi Szervezet

Az 6voda igazgatoja az dvodai valasztmanyt (Sziiléi Szervezet), és annak vezetdjét legalabb
félévente tajékoztatja az Ovoda feladatairol, tevékenységérél az ovodaban folyo
neveldmunkarol ¢és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elndkkel az igazgatd,
akadalyoztatdsa esetén az igazgato - helyettes tartja a kapcsolatot. Az 6vodai vélasztmanyi
Sziiléi Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Stven
szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozzak.
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Az oOvodai Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas sordn a vezetok feladata, hogy az dvodai
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacids bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

Az O6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az o6voda belséd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval. Segitse az intézmény
hatékony mikodését. Téamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét, a
mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel.

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézményliink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikodo
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

Altalénos Iskolakkal
Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek szakorvosaval
Fenntartoval
Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértéi ¢€s Rehabilitaciés Bizottsagokkal, és a
Pedagogiai Szakszolgélatokkal
Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Oktatastigyi Kozvetité Szolgalattal
Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Alapitvany kuratoriumaval
Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatassal
Az intézményt timogato szervezetekkel
A kapcsolattartas rendszeres formai:

- a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
- intézményi gyllések, nyilt napok, fogado orak.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, a falitijsagon ezek kifiiggesztésre kertilnek.

A pedagodgiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasra kijelolt személy, a gyermekvédelmi

feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.
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A kozvetlen partnerekkel vald kapcsolattartas szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelGtestiileti- alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni.

Az intézmény a torvényi eldirasoknak megfelelden a nevelési év soran rendszeres szdbeli
tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol, eseményekrdl a faliajsagon, ill.
az altalanos munkaiddn tali idépontokban sziiléi értekezletek, fogaddorak alkalmaval.

Egyéb szervezetek, intézmények:
- MAK - bérszamfejtés
- Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Nemzeti iinnepek:
Oktober 23. (csoporton beliili)
Marcius 15. (csoporton beliili)

Unnepeink, megemlékezéseink:
Mikulés (csoporton beliili, 6vodai)
Farsang (csoporton beliili)

Husvét (csoporton beliili)

Anyék napja (csoporton beliili)
Evzaré, ballagas (csoporton beliili)
Gyermeknap (6vodai)

Hagyomanyaink:

Evszakbucsuztato jatszohazak (nyilt)
Sportnap

Zenenap

Felnott iinnepek:
Karéacsony, Pedagdgusnap

A természet jeles iinnepei:

Allatok vilagnapja (csoporton beliili)

Fold napja (csoporton beliili)

Viz vildgnapja (csoporton beliili)

Madarak és fak vilagnapja (csoporton beliili)
Kornyezetvédelmi vilagnap (csoporton beliili)

Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

Elményszerzo kiranduldsok, sétak, sportnapok, szinhazlatogatasok és zenei napok szervezése
a munkaterv szerint torténik.
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8. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodéaban.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
igazgatonak jelenti be. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatdval tortént egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok, foglalkozasok latogatasat
mas személyek részére az igazgatd engedélyezi.

Az 6voda helységeit mas, nem oktatasi, nevelési célra atadni csak a gyermekek tavollétében
lehet.

A nevelési, oktatdsi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

9. Intézményi védo, 6vo eldirasok
9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- Az igazgatd biztositja az egészségiigyl munka, torvény altal eldirt feltételeit.
- Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletérol és sziikség
szerint a védondi, szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.
- Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a
korzetes védond latja el.
- Evente egy alkalommal fogorvosi és ortopédiai sziirés torténik.
- Az iskolai beiratkozas el6tt kdtelez6 statusz egészségligyi vizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.
- Amennyiben az 6vodaban végzett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul
hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.
- A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.
- Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hézirendje tartalmazza.
Az 1997. évi XXXI. tv. 6/A. §-anak a figyelembevétele mellett az Nkt. 9/A. § (1) bekezdése
alapjan az oOvoda sajat, pedagoégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézmény-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az Ovodaval kotott
egylttmiikodési megallapodéassal rendelkezd allami szerven kiviill, mas személy, vagy
szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultiraval, nemi élettel,
nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a
tovabbiakban: felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette.
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9.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6évodapedagogus jogszabalyban eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészsegiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsarol meggy6zodon.

Minden ovodapedagogus feladata:

- A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
id6épontjanak a csoportnapldban térténd rogzitése.

- Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.

- Kortiltekintd jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

- Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

- Kizarolag az védo, ovo eldirasok figyelembevételével vihet be az oOvodai
foglalkozasokra sajat készitésti pedagdgiai eszkdzoket, jatékokat.

- Sziilok tajékoztatdsa a gyermekek ruhaiban, €kszerhasznalatdban ¢€s jatékaiban rejld
baleseti veszélyekrol.

- Sziilék hozzajaruldsanak igénylése toOmegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodéan kiviili tevékenységhez (csoportnaploban ¢év elején az
o6vodapedagdgus dokumentélja, aktudlis kivansagait a sziild irasban jelezze).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddod oktatason valo részvételiikkel kotelesek elsajatitani.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

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

A figyelemfelhivas kiilonésen fontos:

- ha az udvaron tartéozkodnak

- ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott)
- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- és egyéb, a gyermekek szamara 0j helyzetben.

Az o6voda igazgatdja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenOrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a
székhelyi/telephelyi igazgato-helyettesnek jelezze.
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A munkavédelmi szabdlyzatnak tartalmaznia kell a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Az igazgato 6vo-védo feladatai

Ellendrizi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdmok csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

Gondoskodik a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok tartalméanak évente
legalabb kétszeri ismertetésérol.

Amennyiben kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
is jar az O6vodaba, az orvos véleményezése alapjan sziikséges lehet a biztonsagi eldirasok
kibdvitése!

Az intézmény igazgatojanak felelosségi kore

- Felel6s azért, hogy az 6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, az épiileten
szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka csak allando feliigyelet
mellett végezhetd. Az épitési anyagok tarold helyérdl, a munkateriilet kozelébdl a
gyermekeket minden esetben megfeleld tavolsdgban el kell Kkiiloniteni, a
munkatertiletet zarni kell.

- Felel6s azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen hasznalhato.

- Az intézmény igazgatdja felel0s azért, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni
védelme az intézményben folyamatosan biztositva legyen (aljzatok vakdugozasa, a
halozat megfeleld védelme)

- Az intézmény igazgatoja felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen
jelolve az 0Osszes veszélyforras (pl. elektromos kapcsolohelység, anyagraktar,
takaritoeszkoz/tisztitoszer tarolo, tizveszélyes anyagok stb.)

- Felelés azért, hogy a gyermekek az ¢épiilet szadmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne juthassanak be.

- A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds
egylittes feladata, hogy a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét
felhivja a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok
stb.), valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyokat
megalkossa, és a munkavallalok teenddit ismertesse.

- Felel6s azért, hogy a veszélyekre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények ki
legyenek fliggesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legalabb évente kétszer
ismertetni kell a munkatarsakkal.

- Az intézmény igazgatoja felelds azért, hogy az intézmény egész teriiletére
vonatkozoan évente felmérésre keriiljon a védod, 6vo intézkedések sziikségessége, a
korabban meghatarozott intézkedések feliilvizsgalata.
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Az ovodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan T{gyelni kell az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy tarolni, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a
veszélyhelyzetekre.

Azonnal intézkednie kell a veszélyelharitas, és a balesetek megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabalyban
jelzett megfeleldségi kvetelményeknek.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a
csoportszobaknak a még biztonsadgosabba tételére.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,

ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak ¢€s a sziilonek.

Az elsésegélynytjtaskor 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 kdtelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak (karbantart6 helyiség,
tisztito szertar).

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato
engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat lehetdség szerint az
6voda munkabiztonsdgi  (munkavédelmi) szabalyzata, Tuzvédelmi Szabdlyzata,
Kockéazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendjében kell rogziteni a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, valamint az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzOkodnyv egy példanyat a kiallité intézményében
meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyzékonyvkészités
- bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
- gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
- az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja
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9.3. A neveléomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése, biztonsagos miikodést
garantalé szabalyok

Nevelési idoben szervezett ovodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta

- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

- sport programok

- iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnapléban kell drizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi €s érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

- Az igazgatot elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés eszkodz, indulas és varhato
érkezés) kitoltésével irasban kell értesiteni.

- Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészseéglk és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6é magatartasformékat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy helyettese jovahagyta.
Kiilonleges eloirasok:
Az intézményen kiviili programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

- Tomegkdzlekedés igénybevételekor 1 6vodai csoport esetében (25-30 f6) minimum 3 6
felndtt kisérd. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A programon részt vevo gyermekek sziileinek elérhetdsége a kisérd pedagdgusok
rendelkezésére kell, hogy alljon az intézményen kiviili programok soran.

Az Epipenre vonatkozo szabalyokat, az intézményen kiviili programok esetére kiilon
szabalyzat rogziti.
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A sziil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

- aszlld onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség, a
tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

- azigazgato ¢€s a szolgaltatast nyujto kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 0vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

- A HACKCEP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

- Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

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

9.4. Védo, 6vo eloirasok, melyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo
benntartézkodas idején

A pedagogus kotelessége a gyermek, tanulo feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a
gyermek, testi épségének megovasarol és erkodlesi védelmérdl valdo gondoskodas, a nevelési-
oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig
terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezO, a nevelési- intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az ajanlott szabalyokat a csoportnaploban is rogziteni kell.

- A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

- Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

- A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

- A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok

- Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok

- Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

- Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

- A fakultativ programokon val6 részvétekre vonatkozo szabalyok
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9.5. Egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok, mulasztasokkal osszefiiggo igazolasok
kezelése

Célunk, hogy az Ovodaban toltott idoben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki
jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a mindennapokban rendszeres
egészségfejlesztd tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek, egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes
kort egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokra:

- Egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallitdé konyhdval egyeztetve,
figyelemmel a specidlis étkezést igényld gyermekekre

- A gyermekek egészséges vitamin elldtdsa érdekében a  mindennapos
gyiimolcsfogyasztast szorgalmazzuk

- Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

- A testi és lelki egészség fejlesztése, a  viselkedési fliggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése

- Gyermekbantalmazast megel6z6 program tdmogatasa

- Baleset megeldzés €s elsdsegély nytjtasi ismeretek elsajatitasa

- Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

- Ovodapszichologus munkajanak segitése

Hianyzasok igazolasa

A sziilo altal igazolt hianyzast az igazgato, az d6vodapedagogussal tortént egyeztetése alapjan
tekinti elfogadottnak, 5 egybefiiggd napot meghaladd betegség kovetkeztében torténd
hianyzas esetén sziikséges az orvosi igazolas beszerzése.

Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos vagy —
ha az orvosi igazolds a betegség befejezését megel6zden keriilt kidllitdsra — varhato
id6tartamat is, mellyel kapcsolatban a felel0sség a sziiloket terheli.

Amennyiben az ovodapedagogus ugy itéli meg, hogy az igazolt hidnyzasok mennyisége
indokolatlanul nagy szamu, vagy a 30 napot meghaladja, azt jelzi az igazgat6 felé, aki felveszi
a kapcsolatot a Jelzérendszer tagjaival, illetve megkeresi a sziiloket, a gyermek allapotaval
kapcsolatos konzultacio érdekében.

Amennyiben a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg (kiilonos tekintettel a lazas,
levert allapotra, illetve a hanyasra és a hasmenésre), gondoskodik a tobbi gyermektdl valod
elkiilonitésérdl és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit, annak érdekében,
hogy gondoskodjanak a gyermeket mieldbbi hazavitelérdl.
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10. A fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Az ovodapedagdgus feladata, feleldssége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat
az elvarasokat, amelyek teljesitése elengedhetetlen a kdzosségi €let szempontjabol. Bevonjuk
a gyermekeket: a szabalyok kialakitasaba, ha sziikséges ujabb szabalyok megfogalmazaséba.
A gyerekeknek nagyon sokszor kell elmagyarazni, megmutatni, mit, hogyan csinaljanak, mire
tényleg végre tudjak hajtani tigy, ahogyan elvarjuk.

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

Balesetveszély, agresszid esetén a cselekvés folytatdsdt azonnal megakadalyozzuk. A
gyermeknek minden esetben elmagyarazzuk, hogy miben volt helytelen a viselkedése,
valamint ennek milyen kovetkezményei lehetnek. Minden esetben tudatositjuk a gyermekben
az elvart viselkedés helyes szabalyait.

11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése!

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

- atlz

- arobbantéssal torténd fenyegetés

- egyéb (futés ledllas, aram- és vizkimaradas stb.)
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl ¢és a Fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény Fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot (katasztrofavédelem),

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.
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A bombariadd, gyanus kiildemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:
- hangosan, érthetden kell mondani,
- hol tortént, cim,
- hany orakor tortént,
- aveszély kire, mire irdnyul,
- emberi élet van-e veszélyben,
a bejelentd nevét,
a bejelentésre igénybe vett telefonszamot,
meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést,

Az igazgat6, vagy az altala megbizott személy fogadja a hatdsagot.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbo]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban), valamint a fejleszté szobakban tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

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

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

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
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12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

A szil6k és mas partnerek szdmara nyilvanos dokumentumok:

a Pedagogiai program
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
az 6voda Hazirendje

Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az
¢vfolyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabol, barmikor elkérhetik, az
6voda honlapjan (www.kerekerdo-ovi.hu) megtekinthetik.

A Dbeiratkozas utani elsé sziildi értekezleten az Ovoda igazgatdja a szabalyzatokban
foglaltakrol tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden 0j kisgyermek sziildje kézbe
kapja. A dokumentum atvételét alairasaval igazolja, melyet az intézmény irattaraz.

13. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koltségvetési szerv igazgatdja az iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir
alapti forméatumban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd altal eldirt gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

- el kell 1atni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton felkell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst
,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabdalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni
A papir alapti irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi, biztonsagi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

13.1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
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megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
ovodatitkar és az igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

14. Az iratkezelés szervezeti rendje

Részletesen az Iratkezelési Szabalyzatban talalhato.
15. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az o6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

16. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio, az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Az igazgatd minden esetben tijékoztatja a nyilatkozattételrdl a
fenntartot.

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az dvoda dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

- Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtijékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.
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- Nem adhaté nyilatkozat olyan Ttggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek iddel6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében
zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

17. Az intézmény lobogozas szabalyai

Az intézmény homlokzatara a Magyar Koztarsasag lobogdjat és az eurdpai lobogot
100 x 200 cm méretben, 2,5 m zaszloraddal kell kitlizni. A lobogd szovete az MSZ 1361 —
1988-as szabvanynak megfeleld mindségli legyen. A lobogdt haromhavonta kell tisztitani. A
lobog6 cseréjét a karbantartd végzi, a megfeleld balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden.

A lobogot elhasznalddas esetén cserélni kell.

A cimer a zaszlok mellett helyezkedik el, az épiilet homlokzatfalan.

18. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Ovodai nevelési programunkban biztositiuk a vallasi és vilagnézeti semlegességet:
onkormanyzati 6vodaként nem vagyunk elkotelezettek egyetlen vallas vagy vilagnézet mellett
sem. Az ovoda programja, milkddése, tevékenysége és irdnyitdsa vallasi és vilagnézeti
tanitasok igazsagarol nem foglal allast.

Ugyanakkor, tiszteletben tartjuk a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik. Nevelési idon kiviil,
az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai é€letrendet figyelembe véve, a sziil6i
igények alapjan — lehetové tessziik, hogy a gyermekek fakultativ hit- és vallasismereti
oktatasban vegyenek részt.

19. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja kdoteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
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Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- amit a jogszabdly annak mindsit,

- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

- tovabba, amit az Ovoda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan mukodés
biztositasa, illetve

- az 6voda jo6 hirnevének megdrzése érdekében a vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

20. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot az igazgatd késziti el a nevelGtestiilet
kozremiikddésével, sziildi szervezet véleményének figyelembevételével.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a Fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet. Feliilvizsgalata:
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa: az igazgatd hatéskore,
kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi kozdsség, a KT elndke és a jogszabalyi
kotelezettség.
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

2. szamu melléklet: Kozérdekli adat kozzétételének és megismerésének szabalyzata

3. szamu melléklet: A diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatdsanak
eljarasrendje

4. szamu melléklet: Az anafilaxids sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
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1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

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

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Gsszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

Az Europa Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol /GDPR/

2011. ¢évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

3. A Szabalyzat hatalya

3.1 A Szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
— az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak ¢és
adatainak kezelését (tovabbiakban egylitt: alkalmazotti adatkezelés), tovabba
— a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

3.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megszlinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség filiggetlen az alkalmazotti

jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

4. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések
kapcsolddnak.
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1. rész
Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1.1

1.2

1.3

Felel6sség az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 0&sszefliggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

- az ovoda vezetdje

- ateljesitményértékelésben részt vevo vezetd

- aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo alkalmazott

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az dvoda vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az igazgatd, a helyettesek és az Ovodatitkdr felelosek az illetményszamfejtés korébe
tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozésa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A koznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely és 1d0, allampolgarsag:

lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam:

munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

- munkaban toltott 1d6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok;

- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek;

- munkakdr, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢s annak jogosultja;

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei;

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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2.2

2.3

2.4

2.5

31

3.2

3.3

3.4

4.1

A koznevelésrdl szo6ld torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik az alkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az
alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkorok
formajaban.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo
adatait.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

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

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd az Ovodatitkar
kozremiikddésével végzi.

A dajkak tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az altalanos igazgatd-helyettes, a
tagintézményben a tagintézmény-igazgatd miikodik kozre.

A magasabb vezetd beosztast igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;

— az alkalmazott irdsbeli hozzdjarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6ézden torténjen meg.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitégéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni
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4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

- az alkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valddisagat,

- az alkalmazott athelyezésekor,

- az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitdogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony

megszinése ¢s végleges athelyezés esetén azonnal ¢és véglegesen tordlni kell az

alkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

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

jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett

alkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az

informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, az alkalmazott

neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdekii, ezeket az adatokat az

alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti

adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

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

¢s célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozé €s a koznevelésrdl szolo torvény 2.

szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan —

tovabbithatok: a fenntartonak (helyi onkormanyzatnak), a kifizet6helynek, birdsagnak,

rendoérségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil

az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, (Ovodaban: a

teljesitményértékelésben kozremiikodd vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzo

szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a

vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tandcs tagjainak).

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott

kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir

alapon, zart boritékban.

4.10Az adattovabbitadsra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd-hely részére

torténd adattovabbitasban az dvodatitkar mikodik kozre.
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5.1

5.2

5.3

6.2

6.3

6.4

71

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitdsat.  T4ajékoztatast  kérhet személyi irataiba  torténé  betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol
irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatod részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az igazgatot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és
barmilyen eszkoz felhasznéalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az
alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve
kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

— aszemélyi anyag iratai,

— az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

— az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat tartalmazéd
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki
adatok nyilvanossagarol sz6l16 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyi  szamitdégépes nyilvantartd rendszer —miikddtetése az  Ovodatitkar
kozremiikodésével az igazgato feladata.
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7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek ¢és személyek: az alkalmazottak

7.3

7.4

jogéllasarol szol6 torvény 83/D §- ban meghatarozott személyek, azaz

az alkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést végzo vezetd (igazgatod-helyettesek),

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo6 hatdsag, az ligyész ¢és a
birdsag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

az adohatosag, a tarsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

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

Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén az alkalmazotti jogviszony

létrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.
7.5 A személyi anyag tartalma:

az alkalmazotti alapnyilvantartas,

a palyéazat vagy a szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizés és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

az alkalmazotti igazolas masolata.

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

7.7

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze
kell allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban
a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhato.
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7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot ¢és az {igyirat
keletkezésének idépontjat is.

7.9 A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat
¢s idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A Betekintési lapot
a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartdsba a hatdlyos jogszabalyban felsorolt személyek a ,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol
sz016 1995. évi CXXV. térvény 42. §- ban foglalt eseteket.

7.11 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot
le kell zari ¢és a személyi anyagot irattarazni kell. Az alkalmazotti jogviszony
megszinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrba helyezése eldtt az iratgyiijtd
tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas tényét, iddpontjat és az iratkezeld
alairasat.

7.12 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.
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2. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1

1.2

2.1

2.2

3.1

b)

Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az igazgatéd altalanos helyettese, a tagintézmény-igazgatd az dvodapedagogusok és az
ovodatitkar munkakorével 0sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szOlo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiligyi célbol a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A koznevelésrodl szolo torvény 2. szama melléklete alapjan nyilvantartott adatok:
gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsdga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald
tartdzkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

a szilil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,;

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzéjaruldsaval, valamint:

jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az igazgato jogosult.
A gyermek adatai a kdznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok
az ovodatol:
fenntartd, birdsdg, renddrség, iligyészség, Onkormanyzat, 4allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozé
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
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az 6vodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltaréasa,
megsziintetése céljabol.

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

adattovabbitashoz, ha az oOvoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolod torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — maés vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az o6vodaban adatkezelést végzo vezetd, d6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja
a szilét arrol, hogy az adatszolgaltatds kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil aldirasaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziildt kiilon kell tdjékoztatni arr6l, ha kiilonleges adatrol van
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl sz616 torvény az érintett irasos
hozzajarulésat irja el6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
igazgatd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az igazgatd veszi
fel. A koznevelési torvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe
nem tartozd Onkéntes adatszolgéltatdshoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A
felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos Orzésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozésrol az d6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozési napld, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozéd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd d6vodapedagdgus gondoskodik; az
iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.
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4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo jogosultsag megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében kdzremiikodik az dvodatitkar.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési
1d6 naplok esetében, valamint a pedagodgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatésa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 11/1994. (VL
8.) MKM-rendelet melléklete szerint.

49 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az igazgatd aldirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az igazgatdt, az A4ltalanos igazgatd-helyettest, a tagintézmény-igazgatot, az
6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kozremitkddik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéciora
vonatkozoan, amelyr6l a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.

5.2 A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével 0sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlddését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadésat
az igazgatd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagdgus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelésrdl szo6ld
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara €és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban koézremikddok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.
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5.7 A koznevelésr6l szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem koézolhetdk.

Z.aro rendelkezések

A Szabalyzathoz az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérei cimti melléklet és az értelmezd
rendelkezéseket tartalmazé Fiiggelék kapcsolodik.

Budapest, 2023. 11.20.

igazgato
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Fiiggelek

Néhany értelmezo rendelkezés a személyes adatok védelmérdol és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvénybdl

Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fliggetlentil
a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitidsa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy a helyreallitisuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzajarulds: az érintett kivansdganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
— teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a
blinligyi személyes adat.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozod
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t —
kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé tényez6 alapjan azonositani lehet.
Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorei

1. Adatkor
Az alkalmazott

neve (leanykori neve)

sziletési helye, ideje

anyja neve

TAJ- szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az cltartas kezdete

II. Adatkor
Az alkalmazott

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt
kiallit6 intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

szakképzettségei

— megnevezése

— a szakképzettséget, szakképesitést tanasitd oklevelet, bizonyitvanyt kiallitdé intézmény neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett

- bizonyitvanyt kiallité vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése

- abizonyitvany szama, kelte
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

IT1. Adatkor
Az alkalmazott korabbi munkaviszonyaiban t61tott idétartamai:

a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsziinése
az eltoltott idotartam

a megsziinés modja
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IV. Adatkor
Az alkalmazott

alkalmazotti jogviszonyéanak kezdete
a besorolashoz

a jubileumi jutalomhoz

felmentési id6hoz

a végkielégitéshez
allampolgarsaga
a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcesi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok

V. Adatkor

az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi megbizasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai

a mindsitések idopontja és tartalma

hatéalyos fegyelmi biintetése

VI. Adatkor

személyi juttatasok

VII. Adatkor

az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogecime €s idOtartama

VIII. Adatkor

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
a végleges €s a hatarozott idejli athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

Adatkor
Az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai .
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2. szamu melléklet: A Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda Kozérdekii adat
kozzétételének és megismerésének Szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat célja, jogszabalyi hattér

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
III. Fejezetében foglalt kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo rendelkezések, az

allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bekezdés h) pontja. a 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében
megfogalmazott, a nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listdjanak tartalmi eldirasai,
valamint a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet eldirasai alapjan eldsegitse a kozérdekii adatok
megjelentetésével kapcsolatos feladatok meghatarozasat, az abban résztvevOk jogait és
kotelességeit, az adatigénylés esetén megmutassa a kovetendd eljards pontos menetét, az
iigyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy. illetve
az Ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

Az 6voda a torvény altal meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszi
kozzé. A jogszabdly lehetdséget ad arra, hogy az egyes dgazatok meghatarozzanak tovabbi
kotelezOen kozzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi
listatol, ezért ezt Ugynevezett kiilonds kozzétételi listdnak nevezi a jogalkotd. Ennek
elkészitése az igazgato feladata.

Jelen Szabalyzat célja annak rogzitése, hogy a Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda milyen modon
tesz eleget szervezetén belill fent jelzett torvények, rendeletek altal eldirt kozérdekl és
kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének, miként szabalyozza
a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

1.2. Fogalom meghatarozasok

Kozzetetel:

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon digitélis
formaban, barki szamdra, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében
korlatozast6l mentesen kinyomtathatod és részleteiben is kimasolhaté mdédon a betekintés, a
letoltés, a nyomtatds, a kimdsolas. és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen
torténd hozzaférhetové tételét értjiik.
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Kozzeteteli lista:

A Pesterzsébeti Kerckerdd Ovoda kozzétételi listdja tartalmazza azokat az adatokat,
amelyeket az informacios Onrendelkezési jogrol és az elektronikus informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXIL. tv. (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan az Intézmény honlapjan kozz¢é kell
tenni.

Adatkézlé: Ovodatitkar

Adatfelelos: Igazgaté (altala megbizott munkatervben rogzitett d&vodapedagogus,
honlap felel6s)

Az adatfelelds gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekii adatok szakszertiségérdl és
iddszertiségérol. A 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet 4. § -a értelmében az Infotv,
végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettség teljesitését évenkénti gyakorisaggal ellendrzi és
errdl atfogo jelentést készit.

Helyesbités:

A pontatlan vagy téves kozérdekil adatok javitasa.

2. KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS FELADAT ES HATASKOROK

2.1 Az adatfelelos

. Kozzététellel kapcsolatos feladatok felelose az igazgatd, aki személyesen, - vagy
megbizottja altal - gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekii adatok pontossagarol,
szakszerliségérdl €s idoszerliségérol.

. Megbizza az adatkozld személyét, akinek feladatait a munkakdri leirdsban rogziti.

. Kapcsolatot tart az adatkézldvel.

. Megallapitja és modositja az 6voda kozzétételi listajat.

. Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy

elmulasztasa esetén.

. Folyamatosan ellendrzi az 6vodai honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatdsagat, a jogszabdlyi eldirasnak valé megfelelést, az adatok pontossagat.
1d6szertiségét és értelmezhetdségét.
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2.2 Az adatkozlo

. Miikddteti a honlapot, biztositja annak technikai hatterét.

. Kialakitja a honlap adatstruktarajat, tartalmat, formajat.

. A feltoltott tartalmakrol biztonsagi masolatot készit, melyet koteles iktatni.

. Ellendrzi a kozzétételi egységek leird adataira meghatarozott formatumok megfeleldségét.
. Folyamatosan gondoskodik arrdl. hogy a honlapon valamennyi. altalanos, kiilonos

¢és egyedi kozzétételi listak szerint kotelezden kozzéteendd kdzérdeki adat elérhetd legyen.

. Biztositja, hogy az elérhetévé tett kozérdekli adatok megegyezzenek az adatfelelds
altal kozzé tétel végett atadott kozérdekti adatokkal (kozérdekii adatok hitelességének
biztositasa)

2.3 A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

. A honlapon torténd adatok torlése. modositasa, cseréje kizardlag az adatfelelds altal
regisztraciokor megadott azonosito és jelszd alkalmazasaval lehetséges.

. Az azonositoval / jelszoval végrehajtott barmely cselekmény - 0j adat felvitele,
adott modositasa, torlése, cseréje az Igazgato feleldsségi korébe tartozik.

. Az adatk6z16 az adatfelelds altal megadott hatariddig modositja az dvoda honlapjat.

. Az intézmény sajat honlappal rendelkezik. ezért az adatkozlének naploznia kell az
esemény bekovetkezésének datumat és idépontjat.

. A naplézott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy
altali modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl, vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell. hogy a napl6 tartalméhoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza. A naplordl rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

. Az igazgat6 az adatk6zl6hoz elektronikus uton juttatja el a kozérdeki adatokat.
. Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kozze tett adatok egyezdségét ellendrizni.
. A kozzétett allomanyok formatuma pdf, képeknél jpg és gif.
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3. KOZZETETELI LISTA

A nevelési oktatasi intézmények Kiilonos kozzétételi listajanak tartalmdt a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 23. §-a szabdlyozza. Ez személyes adatokat nem tartalmazhat.
Ennek alapjan a kovetkez6 adatok kertilhetnek az 6voda honlapjéara.

3.1. Ovodai honlapon megjelené dokumentumok:

. Pedagbgiai Program

. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
. Hazi rend

. Kiilonos kozzétételi lista

3.2 Ovodai Kiilonos kozzétételi lista tartalma:

1) Ovodai intézményi Kozzétételi lista

a) Felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd

b) Beiratkozéasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szama

c) Ovodai téritési dij, fenntarto altal adhaté dijkedvezmény mértéke,

jogosultsagi feltétele
d) A fenntartonak az 6voda munkéjaval 6sszefliggd nyilvanos megallapitasait és idejét,
a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo
— vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések nyilvanos megallapitésait
e) Ovoda nyitvatartasi rendje. éves munkaterv alapjan a nevelési év jelentds
rendezvények, események, idépontjai
f) Pedagdgiai szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval
2) Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat, Hazirend, J.E.K. Pedagdgiai Program 2.)
Ovodapedagogusok szama, végzettsége, szakképzettsége, dajkiak szama, végzettsége,
szakképzettsége
Ovodai csoportok megnevezése, szama, gyermeklétszamok (oktober 1.-ei allapot
szerint) székhely, telephely vonatkozasaban.

3.3 Kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalata

A kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalatat sziikség szerint. de legalabb nevelési évente

egy alkalommal feliil kell vizsgéalni. A feliilvizsgalatot adott év oktober 31.-ig el kell végezni.
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4. ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

4.1. Altalanos kozzétételi lista jegyzéke

Az altalanos kozzétételi lista jegyzékét gy kell kialakitani a honlapon, hogy a Rendelet 1.
melléklete szerinti tagolasban tartalmazza az altalanos kozzétételi lista szerinti adatokat
tartalmazo kozzétételi egységeket, vagy azokra valod hivatkozasokat. Az értelmezhetetlen
kozzétételi egységeket is fel kell tiintetni, ahol a jelzett helyen nincs aktudlis adattartalom,
akkor a nnem relevins', vagy novoddiban kiozérdekii adat nem taldlhato” megjegyzést
sziikséges alkalmazni.

4.2. Kozzétételi egységek létrehozasa

A kozzétételi egységek kialakitasa soran legalabb a Rendelet 2. melléklete szerinti kozzétételi
egységeket kell 1étrehozni, és nem lehet a hivatkozott melléklet szerint eltérd kozzétételi
egységekhez sorolt adatokat, azonos kozzétételi egységekben létrehozni.

4.3. Jegyz€k jogszabaly szerinti tagolasa
Jegyzék jogszabaly szerinti tagolasban szerepel az évodai honlapon:

Szervezeti, személyzeti adatok
Kapcsolat, Szervezet, Vezetok
Feliigyelt koltségvetési szervek
Gazdalkod6 szervezetek
Kozalapitvanyok
Lapok

v YV VYV Y Y VvV °*

Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést, vagy feliigyeletet gyakorld
szervek

Y

Koltségvetési szervek

Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
Gazdalkodasi adatok
Miikodés torvényessége, ellendrzések

Koltségvetések, beszamolok

g Miikodés
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5. A KOZERDEKU ADATOK ADATIGENYLESENEK TELJESITESEVEL

KAPCSOLATOS SZABALYOK

5.1 Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

5.1.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szdban, irasban (levélben telefaxon e-mailben, stb.). valamint az 5.1.11.
pontban meghatéarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

5.1.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy kérelmét személyesen,
postai uton. vagy e-mailben terjesztheti eld.

5.1.3. Az igényl6 kérelmét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

5.1.4. Az irasban benyujtott kérelemben - az 5.1.11. pontban meghatéarozott esetek kivételével
- feltiintetésre kertil:

. az igényld neve ¢és levelezési cime;

. napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

. az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

. nyilatkozat arr6l. hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
. masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai tton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

5.1.5. A személyesen megjelent igényld kérelmét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az évodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a jelen Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

5.1.6. Az ovodatitkar ellendrzi. hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte-e ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyu;t.

5.1.7. Az o6vodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontb6l nem
vizsgalja, azonban a kdzzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldt a kdzzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek elle nére
fenntartja, a tovabbiakban az 4ltaldnos szabalyok szerint kell eljarni.

5.1.8. Az 6vodatitkar minden munkanap déleldtt 10 ordig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett kérelmeket az igazgatonak.
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5.1.9. Az irasban elbterjesztett igényt az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elGterjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt Tagintézmény haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10 ordig
tovabbitja az igényt az igazgatonak.

5.1.10. A mas szervezetek altal tovabbitott kérelmek esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

5.1.11. Abban az esetben, ha az igényld kérelmét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, az 6voda - amennyiben minden
kétséget kizaroan megéllapithatod, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényl6 sem emel a 5.4.3. pontban
meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogéast - az
igényelt adatokat szdéban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, a kérelmet és annak
elintézési modjat is tartalmazo tigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartads vezetése céljabol
megkiildi a Fenntart6 részére.

5.1.12. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejii tajékoztatasdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a Fenntartonak. Az 6voda a kérelem teljesitése sordn a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

5.2 Az igény vizsgalata

5.2.1. Az igazgat6 a beérkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

. a 5.1.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
. a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
. az adatok az 6voda kezelésében vannak.

5.2.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat - ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja
pontosan megjeldlni - az igazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével és - a tole
elvarhaté moédon €s mértékben - segitséget nyljt a formailag megfeleld igény benytjtasa, illetve a
megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

5.2.3. Amennyiben az igazgatd altal az el6zé bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett kérelmét ismételten nyujtsa be.

5.2.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igénybe szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében van, a
kérelmet vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az

83



igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd
meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

5.2.5. Ha az igény teljesitéséhez - az 6voda kezelésében 1évo adatok alapulvételével - 11j adat

eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusi' dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése), a vezetd - az érintett szakteriiletek bevonasaval
- megvizsgalja az igény teljesithetOségét, tovabba a felmeriilé koltségekrdl eldzetes
dijkalkuléciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.

5.3. Az igény intézése

53.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok a székhelyen, vagy a
telephelyen taladlhatoak-e, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.3.2. A szervezeti egység az igényelt adatokat tartalmazd tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésobb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az dvodanak atadni. A szervezeti egység az atadast nem tagadhatja
meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiil kozérdekt
adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az dvodaval eldzetesen kozolhetik.

5.3.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a
szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

5.3.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

. mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;
. azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az
Infotv. alapjdn nem korlatozott

5.3.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatok ki az
igényldnek, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével. a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
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5.3.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem hozhatdk
nyilvanossagra ennek tényérol, okairol, tovabba az Infotv. 31. § (1) pontjdban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai Giton irdsban, tovabba - amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kdzolte - e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

5.3.7. Ha az igényl6 kérelme csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.3.8 Az clutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
infotv.

30. § (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

5.4. Az adatok elokészitése atadasra

5.4.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve
az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett
(floppy, CD)] bemutatasra. illetve megkiildésre el6késziti.

5.4.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik.

5.4.3. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend
igénylonek is csak az anonimizalt mdasolat mutathatd be, ennek koltségeit azonban az
igényldre haritani nem lehet.

5.5. Az adatok atadasa

5.5.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda az

5.4.1. pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel, megfeleld id6pont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg,
az 6voda - az igényl6 egy honapon belill eléterjesztett kérelme alapjan - j idépontot allapit
meg.

5.5.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, kérelmét visszavontnak kell tekinteni. Erre az
igényld figyelmét az elsd mulasztas utan fel kell hivni.

5.5.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az lgyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az
igényl6 nem kezdheti meg.
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5.5.4. Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara , illetve
véltozatlansagara felligyelni.

5.5.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai tton) az dvoda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igényld nyilatkozatat az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatja.

5.5.6. Amennyiben akdr az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

. a személyesen megjelend iigyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;
. postai uton, utanvétellel megkiildi.

5.5.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda az 5.4.1. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel megfeleld
idopont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités 0sszegét.

5.5.8. A megbesz¢lt helyen és idében személyesen megjelend igényldnek az adatok ataddsa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézbéek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

5.5.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedéssel, valamint a masolatok atadasanak elismerésével

kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eldzéekben megallapitott rendelkezések iranyadok.

5.5.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j iddpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

5.5.1 1. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni

5.6. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld kérelmének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az {ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo 4altaldnos
szabalyok szerint irattarazasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.
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5.7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

5.7.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvdnos adat megismerésére iranyuld
kérelmet az 4altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatirozéasat, az igény eldterjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

5.7.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokat
magahoz kéri sziikség szerint a Fenntartdval és az érintett szaktertiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

5.7.3. A dontést a Fenntart6 kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

5.7.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

5.7.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld iddpont
egyeztetése céljabol.

5.7.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

5.7.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 5.6. pont rendelkezései iranyadok.

5.8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

5.8.1. Az 6voda a beérkezett kérelmekrdl, a kérelmek elintézésének modjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birosag soron
kiviil jar el.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

A jelen Szabalyzat az elfogadasat kovetden 1ép hatalyba.

A Szabalyzat elfogaddsanal és modositdsandl a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A hatalyos Szabalyzat kozzététele, a kerekerdo-ovi.hu ,Kozérdekii adatok" Altalanos
kozzétételi lista mentipont alatt torténik.

A Szabélyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban ¢és - kezelésben kozremikodé intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvenyll.

7. LEGITIMACIO

A Pesterzsébeti Kerekerdd Ovoda Nevelétestiilete .................. napjan

megtartott hatdrozatképes iilésén késziilt jegyzOkonyvben szerepld 100%-os igenld elfogadd
hatarozat alapjan a Kozérdekii Adatok Kozzétételének és megismerésének Szabalyzatat

.................. hatérozatszdmon elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Budapest, ..........ooeiiiiin

A Sziiloi Kozosség a kozérdekli adatok megismerésének szabdlyzata elfogaddsahoz a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, .............oooell
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MELLEKLET

IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve™:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szdm, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozésa:
Az adatokrol mésolat készitését™*:
igénylem
nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat™*:
személyesen kivanom atvenni
postai uton kivanom atvenni
Viallalom, hogy a masolatok készitésével 0Osszefliggésben felmertilt

koltségeket legkésdbb a madsolatok atvételéig a Pesterzsébeti Kerekerdd
Ovoda részére megfizetem.

KEIt: oo

igénylo alairasa

* A jelzett adatot nyomtatott betlivel kell kitolteni!
**A megfelelot alahtizassal kell megjeldlni!
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MELLEKLET

Nyilvantartas személyes adattal és kozérdekii adattal kapcsolatos

igények elutasitasarol

S.Sz

Datum

Iktato szam

Kérelem targya

Elutasitas
indoka

Valasz

tovabbitasa
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3. szamu melléklet: A diabéteszes gyermekek ovodaban torténo specialis
ellatasanak eljarasrendje

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban
jelentkez6hoz, altalaban a tlinetek specifikussaga miatt kdnnyen felismerhetd.

- sokszori és bdséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél é&jjeli
agybavizelés)

- a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusdgérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas

- nagy étvagy, allando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas

- gyakori hasfajas

- alland¢ faradtsag, bagyadtsag

- nehéz sebgyogyulés

- acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezel6orvos szoros ¢és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A megfelel6 taplalékokat és a beadando inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerll szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmu iiditditalok stb.)
fogyasztasat

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kiorlésti gabondk fogyasztasanak preferdldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol és egyéb paraméterétol is.
Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcidé formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségéve vagy
inzulinpumpéval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusi cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztil szedhetd
antidiabetikumok,
¢s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.
1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek ¢€letkoranak és testsulydnak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
+ ¢Stkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.
* az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatarozza
meg.

1.2. A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.
Helyezziink tiszta landzsat az ujjszird eszkdzbe. Az ujjszard eszkdz tarolja és
pozicionalja a landzsat, illetve kontrollalja a szlras mélységét.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne

keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.
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- Az Osszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp
lefedje

- ateljes tesztnyilast.

- Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre &s allitsuk el a vérzést.

- Alegtobb vércukorszintmérd késziilék néhdny mésodpercen beliil elvégzi a vérminta

- elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

- A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

1.3. Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatés eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében,
hogy az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tithossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal dsszecsipni a bort, és ebbe a
boérreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ala, comb bore ala, illetve felkar bore ala,
ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak tanacsat!
Eldkésziiletek:

- Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

- Ellendrizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban
leirtaknak,

ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

- Vegyen el6 egy uj tiit.

- Huzza le a védofoliat a kiilso tiivédd kupak aljarol.

- Tipustol fliggben csavarja/tolja ra a tiit a védokupakokkal egyiitt az inzulinpatron
veégére.

- Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

- Tesztelje a toll miikddését a kovetkez6 modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutato ujjanak
kormével finoman docdgtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak
beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a ti hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatdl fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas
elott, van, amelyiket nem szabad.

- A felkeverendd/felrazandd  készitmények esetében tudni  kell, hogy a
felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy Ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban
20-szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastdl ugyanis az inzulin kéarosodhat,
valamint
1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

- Minden injekcidzashoz hasznaljon 4j tiit!

A dozis beallitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
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Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e bdrreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziildvel. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlrasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tli beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, mieldtt
kihtazna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az
injekcids toll teljesen leadja a bedllitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott
sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel!

A ti levétele:

A tlire tolja ré a kiils6 tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis ¢hgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

- Haa gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett

- A gyermek késon étkezett

- Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

- Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

- gyengeseg

- fejfajas

- szédiilés

- remeges

- sapadtsag

- heves szivdobogésérzés

- izzadas

- izgatottsag

- ¢hségérzet

- cukorszintje

- beszédzavar

- koncentraloképesség romlasa, zavartsag
- sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.
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Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,3-6,0 mmol/l k6z6tt van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél
kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy
egyetlen tdpanyagforrasa a cukor. Az inzulin elvalasztas gatolodik, megkezdddik a ma;j
szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a
zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak.
Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat €s a
cukorbetegek hasonlo allapotat. Utobbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas
lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbetegek gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld
az inzulin tuladagolésa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségl ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6ldcukor tablettat.

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. [lyenkor a szamadra a szakorvosa altal szamara megallapitott

stirgdsségi glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett dvodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a széldcukor johet szdba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a

hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (¢homi vércukor magasabb,
mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 8 mmol/I-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu diabéteszben
fordul elé.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétlentil

korhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut
hidnya, ami miatt kéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,

keton testek termelddnek, mely a vér tilzott savasoddsat eredményezi.
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A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

- fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
- faradékonysag

- szaraz bor és nyalkahartyak

- hasi fajdalom

- hanyinger ¢és hanyas

- gyors, mély légvételek

- tudatzavar

- eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.

Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk a székhelyen és telephelyeinken
az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden
tagovodaban legalabb 1 f6 6vodapedagdgus, vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast
segitd szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodasok és
iskolasok ellatasat tamogat6 pedagogus tovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor
Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
sordn elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldirds szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatasan til a sziil6 a személyes gondoskodast nyjtoé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatdé bizonyitékokrol széolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint, a
szolgaltato

felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitdltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- asziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagogus)

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakdri
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével
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4. szamu melléklet: Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

Bevezetés:

Az anafilaxia sulyos, ¢életveszélyes allergias reakcid. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcio gyakori okai

- Elelmiszerek Pl. tej, bliza, tojas, di6félék, mogyord, pekandio, széja, hal, kagylo —
ezek az élelmiszer allergének idézik el6 a sulyos anafilaxids reakciok tobb, mint 30%-
at.

- Rovarmérgek Pl. méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint
3%-a, mig a gyermekek 1%-a érintett.

- Gyodgyszerek Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcesillapitok.

- Latex Pl. kesztyiik, tapaszok

- Fizikai stressz hatas (pl. edzés)

- Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezdkkel egylittesen.

- Ismeretlen eredeti okok

A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcio egyértelm jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki.
A kovetkez6 tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje
el a pedagdgus a gyermeket kezelni:

- nehézlégzés, zihalas

- anyelv duzzanata

- duzzanat/szorit6 érzés a torokban

- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

- kbhécselés vagy folyamatos kohdgés

- eszméletvesztés €s/vagy Osszeeses

- sapadtsag ¢s elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az Osszes tiinetet.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergias betegségben
szenvednek, a pedagdgus mindig kérdezze meg a sziildt, esetleg a gyermek kezeldorvosat
arrol,

hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld 2022. julius elsejétdl
tdmogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt haziorvosok irhatjak fel.
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Azok, akiknek volt mar anafilaxias sokkjuk, dobozdij ellenében valthatjak ki, ezért kérjiik,
hogy ezen gyermekek részére a sziil6 hozzon be 2 db adrenalin-tollat a jelével ellatva, melyet
az 6vodapedagodgusanak adjon at, az 6voda biztositja a szakszer(i tarolast.

A fenntarto altal biztositott 2db EpiPen Jr. toll elsésorban a latens, orvos altal nem
diagnosztizalt, de az Ovodaban sulyos allergias tlineteket mutatd anafilaxids sokk esetére
alkalmazhato.

Anafilaxia kezelése

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt allandoan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagoégusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit.

Ha anafilaxias reakci6 alakul ki, az 6nkorményzat 4altal biztositott adrenalin

injekcid izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a
tiinetek Gjra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetleg még az anafilaxia
tiineteinek kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érosszehtizodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

Amennyiben a gyermek vélhetden allergént tartalmazo ételt fogyasztott, és a tiinetek alapjan
anafilaxiara gondolunk, a kovetkezot tegyiik:

- fektessiik le, de ha a 1égzés igy nehezére esik, iiltessiik inkabb —

- hasznaljuk az 6nbelovds adrenalin tollat (EpiPen Jr.) —

- ha az ételallergids gyermek asztmas is, az asztma rohamoldo inhalatort is alkalmazzuk

- azonnal hivjunk slirgdsségi ellatast a beteg részére (minden esetben, ha anafilaxiara
gondolunk)

Az EPIPEN!/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR hasznalata:

Az EPIPEN hordozhat6, eldretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol,
sulyos allergias reakcid esetén. Az autoinjektort gy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxias reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa
esetén a pedagogus is haszndlhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
juttatasara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése

K¢k védokupak: Megakadalyozza az eszkoz akaratlan aktivalasat.

Utasitasok (1-2): Atfogd, 1épésrél 1épésre haladé Gitmutatd magan a késziiléken elhelyezve —
vészhelyzet esetén lehetové teszi a gyors alkalmazast

Ellenérzé ablak (3): Ellendrizzék rendszeresen €s bizonyosodjanak meg arrol, hogy az oldat
tiszta és szintelen.
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Ha az oldat elszinezddik, forduljanak a kezeldorvoshoz egy 0j késziilékért - jelzés a

vezetdség iranyaba, akik intézkednek az 0 tollak beszerzésérol!
Narancssarga tlivédo tok: Ez a tok fedve tartja a tiit mind a hasznalat eldtt, mind pedig utana.

Az eszkoz hasznalata:

A pedagdgus vegye ki a tollat a hordozhat6 tokbodl. Fektesse le a gyermeket ugy, hogy

laba enyhén emelt helyzetben legyen a véraramlas eldsegitése céljabol, vagy iiljon

fel, ha 1égzési nehézsége van.

A pedagogus fogja meg a késziiléket és vegye le a kék véddkupakot. A ,,kék vége az ég felé,
a narancssarga vége a gyermek combja fel¢” néz.

A pedagogus tartsa a tollat kb. 10 cm-es tavolsagra a gyermek combja kiilsé oldalatol.

A késziilék narancssarga vége iranyuljon a gyermek combjédnak kiils6 oldala felé.

A pedagogus iisse hatarozott mozdulattal a gyermek combjaba merdleges (900-0s)

szdgben a tollat, majd tartsa ott szorosan 3 -5 masodpercig.

A tollat ezt kovetden a pedagdgus tavolitsa el €s tegye azt biztonsagos helyre.

A narancssarga tiivédo tok be fogja fedni a tiit.

Hivja a mentdket a 104-es segélyhivo szdmon €s mondja a telefonba az ,,anafilaxia” szot.

A gyermek maradjon fekve vagy tilve és legyen mellette a pedagdgus mindaddig, amig meg
nem vizsgalja a kiérkezett orvos.

Az eszméletlen gyermeket stabil oldalfekvésbe kell helyezni.

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba {iti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik

a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utdn a narancssdrga tlivédd tok elfedi a tlit és az
ellendrzo

ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin, ami teljes
mértékben normalis. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhatd?
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A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok

nem befolyasoljak a toll miikodését €s a hatdsat.

Az EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR eszkoz tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiils6 csomagoldsaban mindig 25 C alatti

hémeérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe ¢és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hdéhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
€s rozsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzék idordl idore az autoinjektor fecskendot, hogy
az oldat tovéabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id0 elérkeztével — vagy elszinezddés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is - cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati 1d6 utan miel6bb 1;j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban ¢érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagl, fel nem
hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhatdo veszélyesanyag-
gytjtébe kell elszallitani.

A lejarati 1d0 figyeléséért felelds tajékoztassa az igazgatot, az EpiPen sziikséges potlasara.

Eljaras é6vodaban és az o6vodan Kkiviili programok szervezése esetén, amennyiben
allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagégus csoportjaban

A sziilo feladata:

- Adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld pedagogus részére gyermeke orvos
altal megallapitott diagnozisarol.

- A gyermek Aallapotarol valdé folyamatosan t4jékoztassa a gyermekét neveld
pedagoégusokat.

- Hozzajarulds megaddsa az EpiPen (adrenalin) injekcido beadasihoz, amennyiben az
6vodaban kialakult ez idaig latens allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

- A gyermek kezelGorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgatoé feladata:

- Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
- ellatasara.

- A sziildk tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

- Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel €s a fenntartoval.

- A sziil6i nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergiara vonatkozodan.

- A képzettségek megszerzése utan a munkakori leirdsok kiegészitése, a kovetelmények
- megfogalmazasa.

- A szakmai és mikodési dokumentumok kiegészitése az uj feladatellatassal.

- Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

- Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely), annak

- ¢érdekében, hogy minden pedagdgusok ismerje azt.
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A pedagogus feladata:

- A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol, nyilatkozatok

- dokumentalasa és az EpiPen Junior injekciok taroldsanak biztositasa.

- A latens allergiara vonatkozé nyilatkozatok begytijtése.

- Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak

- bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek ¢és annak mik lehetnek a
tiinetei.

- A csoportjdba jardo gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxias
sokk

- felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

- Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az
intézmény

- vezetdjét.

- Ellendrizze id6rdl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovéabbra is tiszta és

- szintelen-e.

- A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

- A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata: Az dvodapedagdgus jelzése
alapjan a lejart szavatossdgu, fel nem haszndlt tollat csomagolasaval egyiitt a
szakrendelokben megtalalhato veszélyesanyag-gyiijtobe helyezze el.
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Fiiggelék

1. szamu fiiggelék: Szervezeti abra
2. szamu figgelék: Altalanos munkakéri leirasok
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1. szamu fiiggelék: Szervezeti abra

‘ Menedzsment ‘ ‘ Erdekképviselet ‘

\ Igazgato- helyettesek (2 ) /

Tagintézmény-igazgato (1 f§) \

Ovodapedagogusok f)vodatitkér gazdaségi
‘ Pedagdgiai asszisztens ‘ ‘ dajka ‘ flitd, kertész, karbantartd konyhai dolgozd
Folyamatos nyil: ala- folérendeltségi viszony

Folyamatos vonal:  egyiittmiikodési kapcsolat
Menedzsment: igazgato,
igazgatd-helyettesek,
tagintézmény- igazgatd
szakmai munkak6zosség-vezetok,
onértékelési csoport - vezetd
Erdekképviselet: Sziil6i Szervezet Elndke,
Alkalmazotti Tanacs Elnok
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2. szami fiiggelék Altalanos munkakori leirasok

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

kerekerdo@ecom.hu

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

KERTESZ, KARBANTARTO munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkavallalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: kertész, karbantarto

Feladatkor megnevezése: kertész, karbantartd

Munkakor ellatasanak médja: Napi nyolc 6ra

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkakor ellatasahoz sziikséges képzettség: Altalanos iskolai végzettség
Egyéb kiovetelmény: -

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgatdja.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Kazanhaz, elektromos szoba, udvar,
utca, az 6voda helyiségei.
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A karbantarto feladatai:
A kazan napi kétszeri ellendrzése.
A meghibéasodas azonnali jelentése a vezetd vagy a igazgatd-helyettes felé.
A kazanhaz, elektromos szoba rendben tartasa, takaritasa.
Az 6vodaban felmeriilé aprobb javitasok, karbantartdsi munkalatok elvégzése.
Vasarlasok elvégzése, a széllitas lebonyolitasaban segédkezés.

A felsoroltakon til a vezetdje altal adott megbizasok ellatasa

A Kertész feladatai:

A jatszéudvar és a kert rendben tartdsa, takaritasa, seprése, fiinyirds, sévény nyirasa, ho
eltakaritasa és a novények apolasa, ontdzése.

A ho eltakaritasa, a jardak jégmentesitése.
A homokoz6 homokjanak fellazitasa, rendszeresen.

Az udvari jatékok rendszeres feliilvizsgalata, és ennek dokumentalasa. Karbantartasi naplo
vezetése.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.

A felsoroltakon tul a vezetdje altal adott megbizasok ellatasa.

A fiit6, kertész, karbantartora érvényes szabalyok:

Az 6voda berendezési €s felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja.

A leltarozasi, selejtezési feladatokban részt vesz.
A lomtalanités lebonyolitésa.

Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

Az ovoda egész teriiletén eldforduld balesetveszélyek elharitasa, az igazgatod értesitése.

Az dvoda épiiletét csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.
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Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja €és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kdotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

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

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az évoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6évoda
vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettese. Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben a  igazgato-helyettes iranyitdsa és  ellendrzése alapjan  végzi.

Z.aro rendelkezés

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ..o

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

kerekerdo@ecom.hu

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

Dajka munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkavallalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: dajka

Feladatkor megnevezése: csoportos dajka

Munkakor ellatasanak modja: Napi nyolc ora, valto miiszakban
Kotelez6 6raszama: 40 ora/hét

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

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda

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

Kinevezoé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgatdja
Helyettesitéje: 6vodai csoportos dajka

Feladatok
A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Az O6vodapedagogus altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. A nevelési terveknek

megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik,

az ételeket az

ovodapedagogussal egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatoba

Viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.



A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyeéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikddik, az
o6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

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

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az ovodai ilinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok, Uszéas- €és korcsolya oktatds alkalmaval az oOvodapedagdgusokat
segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.
A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilo érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai, felel6sségi jogkor
Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.
A portalanitast mindennap elvégzi.
A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
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Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az O6voda targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel hasznalja ¢és  Ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

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

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti
a csoport torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- €s mosdszer mennyiségét az Ovoda
vezetdjével.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagdgiai informaciot, az oOvoda belsd ¢életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az Ovodapedagogus. Munkdjat az igazgatd 4altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitdsa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

110



Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcios ¢és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagodgiai
informéaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.

Zaro rendelkezés

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

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ..o,

P. H:

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

kerekerdo@ecom.hu

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

Konyhai dolgoz6 munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkavallalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo

Feladatkor megnevezése: konyhai dolgozo

Munkakor ellatasanak modja: Napi nyolc ora

Kotelezo oraszama: 40 o6ra/hét, naponta: 8-t6l 16-ig

Munkakor ellatasahoz sziikséges képzettség: Altalanos iskolai végzettség
Egyéb kovetelmény: HACCP ismeretek

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.
Munkateriilet: Konyha, mosogat6 és a bejarat el6tti helyiségek
Kinevezoé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Helyettesitje: a helyettesitésével megbizott alkalmazott

Feladatok:

Napi feladatok:

Napi ellendrzési lap vezetése.

A kapott ételek homérsékletének ellendrzése, lejegyzése. Sziikség esetén tjramelegités.

A hiitégépek homérsékletének ellendrzése és lejegyzése.

Etelminta eltevése, az tivegek tisztitasa, fertotlenitése.

A konyhai textilia cserélése.

A napi étkezd 1étszam egyeztetése, az étel mennyiségének ellendrzése.

A tizorai és uzsonna utdni mosogatas 6nalldan, az ebéd utani dajkai segitséggel.

A konyha ¢és a mosogatdhelység folyamatos tisztantartdsa, sziikség esetén a szekrények, a
csempe, a tlizhely fertdtlenitd tisztitasa.

A Konyhanaplo6 naprakész vezetése.

A kozétkeztet6 felé a vélemények lejegyzése.

A bejarat elotti kozlekedd helység takaritdsa: a parkanyok, a szegélyek a hirdetdtabla
portalanitasa, felseprés, felmosas.

Csoportos ételkisérd lapok kitoltése €s elhelyezése a talald kocsikon.
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Heti feladatok:

- A hitégépek fertdtlenitése.

- Pénteken a koz étkeztetd felé a véleménygyiijto fiizet tovabbitasa.

- A konyhai textilia mosasa, vasalasa.

- A télalo kocsik ferttlenitd tisztitasa.

Havi feladatok:

- A kovezet surolasa a konyhaban és a mosogatd helyiségben.

- A konyha és a mosogat6 fertdtlenitd takaritdsa.

- A szekrények ¢és fiokjainak belso tisztitasa.

Negyedéves feladatok:

- A hiitégépek leolvasztasa.

- Ablaktisztitas, fliggdnymosas a munkateriileten.

Reszortfeladatok:

- A HACCP rendszer mukodtetése az eldirasoknak megfelelden.

A dolgozé koteles:

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

- A berendezésekben ¢€s az eszkozokben bekovetkezett balesetveszélyes €s egyéb valtozast
haladéktalanul jelezni az 6vodavezetésnek.

- A HACKCEP eléirasait betartani, és annak megfeleléen dolgozni.

- A vezet6 altal megjelolt, az intézmény miitkodését segitd egyéb feladatokat elvégezni.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznélja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az o6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

A munkatéarsi értekezleten részt vesz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

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

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- €s mosOszer mennyiségét az igazgato-
helyettessel.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informéciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.
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Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
igazgatdja idonként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes. Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Z.aro rendelkezés

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

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalja.

Budapest, .........cooiiiiii

P. H:

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

kerekerdo@ecom.hu

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

Ovodatitkar/gazdasagi iigyintéz6, munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkavallalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar /gazdasagi tigyintéz6
Feladatkor megnevezése: Ovodatitkar/gazdasagi ligyintézd
Munkakor ellatasanak mddja: Napi nyolc ora

Kotelezé oraszama: 40 ora/hét

Munkakor ellitasahoz sziikséges képzettség: Erettségi
Egyéb kovetelmény:

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda
Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény
Helyettesitéje: Igazgato-helyettes

Feladatok:
Az ovodatitkar/gazdasagi ligyintézo feladatai :

- Az intézményi levelezés lebonyolitasa, az iratok tarolasa, selejtezése

igazgatdja

- A be- és kimeno iratok, levelek, dokumentumok iktatasa, rendszerezése, elokészitése

postazasra, postazas
- Intézményi beszerzések: tisztitdszer, papir-irdszer, aktudlis feladatok

- Pélyazatokon nyert tamogatéasok felhasznalasa targyi eszk6zok beszerzése
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Telefonok bonyolitasa, lizenetek kozvetitése,

Hatarid6k nyilvantartasa

A torvények, rendeletek valtozasainak kovetése, értelmezése

A vezetd programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kovetése

A munkavallalé személyi anyaganak eldkészitése, kezelése, rendszerezése

A kiilonb6z6 nyilvantartasok vezetése (leltar, selejtezés, pedagogus igazolvany)

A gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok el6készitése
Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, beszedése, feladasa

A gyerekek hidnyzasa miatti étkezési lemondéasok adminisztralasa

A tavozasok dokumentalasa a tdvozasi naploban torténik.

Pénziigvi- gazdasagi feladatkore:

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, ezen beliil:

Ellenérzi a mas szervezetekt6l kapott, a koltségvetés tervezésével kapcsolatos
eloirasokat, adatokat.

Eléallitja, a szamba veszi, feljegyzi, nyilvantartja azokat az informacidkat, amelyek
alapjan a koltségvetési javaslatat 6sszegszertien elkésziti.

A koltségvetési javaslatot és annak részterveit kitolti.
Az onkormanyzati intézményi koltségvetési garniturat kitolti.

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

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasaban, ezen beliil:

A kotelezettségvallalasok el0készitése elott:

A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljarast lefolytatja.

Amennyiben meglevo targyi eszkoz helyett j keriil beszerzésre, lefolytatja az
allamhaztartdas mikodési rendjérél szoldé kormanyrendeletben meghatarozott
mindsitést.

A helyi rendeletekben szabalyozottak szerinti eljarasokat lefolytatja.

Az Onalloan gazdalkodd koltségvetési szervvel kotott megallapodas szerint
gondoskodik a kotelezettségvallalas ellenjegyzésérdl
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- Ismeri és a gyakorlatban képes alkalmazni mindazon szabalyokat (jogszabalyokat,
helyi szabalyzatokat, szabalyozdkat ) amelyek a pénziigyi — gazdasagi
feladatai ellatasahoz sziikségesek, azokbol folyamatosan tovabbképzi magat

- Nyilvantartast, részletezo nyilvantartast vezet legalabb a szamlarendben meg-
hatarozottak szerint, azokat eldirt rend szerint egyezteti a mas gazdalkodé altal
eléallitott informaciokkal, illetve az informaciot eldallitoval.

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

Egvéb feladatok:

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban
- Leltarozasi feladatok ellatasa,
- Kockazatkezelési feladatokban adminisztralasaban valo részvétel

- Postazasi feladatok, amely feladathoz munkakorbdl adodoéan bérlet jar, melynek
felhasznalasarol szolo6 adminisztralas is a gazdasagi ligyintézo feladata.

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az igazgatdja. Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkarendben a
vezetdje iranyitasa ¢€s ellendrzése alapjan végzi.

Zaro rendelkezés

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

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

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ........ccooiiiiii
P. H:

Igazgatd Munkavallal6
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KEREKERDO OVODA

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

kerekerdo@ecom.hu

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkavallalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: Ovodai pedagdgiai asszisztens
Feladatkor megnevezése: Ovodai pedagdgiai asszisztens
Munkakor ellatasanak modja: Napi nyolc ora
Munkaideje:40 ora/hét.

Munkakor ellatasahoz sziikséges képzettség: Erettségi
Egyéb kovetelmény:

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda
Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.
Kinevezoé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgatdja
Helyettesitéje: 0vodai pedagogiai asszisztens

Feladatok:
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61tozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelzi az
igazgato-helyettesnek vagy a tagintézmény-igazgatonak, hogy helyettesitésérdl iddben
gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén az igazgato-helyettes utasitdsa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...).

Az o6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
artéritési feleldsséggel tartozik.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.
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Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kijel6lt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegdzés utan a fiirddszobaban és
az 0ltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az dvodapedagdgusok utmutatisai
alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nallo dnkiszolgalasi tevékenységét, szilikség szerint segit az
ovodapedagdgusok elvarasainak megfelelden.

Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
6vodapedagogussal egyiitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

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

Eldzetes beosztas szerint - a gyermekeket a Jégcsarnokba, uszodaba kiséri,
vetkdzésben, 61tozésben segitséget nyjt a visszakisért csoportnak is.

Az uszodai programok ideje alatt a tagintézmény vezetd megbizdsa alapjan a
csoportok munkéjat segiti.

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna eldkészitésében.

Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltozésben, tisztdlkodasban.
A tanfolyamokra a megfeleld szobaba kiséri a gyerekeket.

Mozgas foglalkozas, kiilon foglalkozas el6tt és utan segit az 6ltozésben, vetkdzésben,
a gyermekeket kiséri a folyoson.

Szervezési feladatok:

Egyezteti a 1étszamokat, leadja a konyhara.

A technikai dolgozok szamara megnyitja a jelenléti iveket, havi zaras utan lefiizi.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a masik tagévodaba, intézménybe.

Az ¢6vodai {linnepélyeken, programokon aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a igazgato-helyettes és az 6vodapedagdgus Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az oOvodapedagdgushoz
iranyitja.

A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Ko6z0s 6vodai programokon a mdas csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1€gkor kialakitasahoz.

Elvégzi a vezetok alkalmi megbizasait.
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- Hianyz6 felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit az igazgato-helyettes utasitasai
szerint.

- A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

- A hataridok betartdsaval kezeli a jelenléti ivet €s a szabadsadgok nyilvantart6 lapjat.

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az igazgatdja. Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben a
vezetdje iranyitasa ¢és ellendrzése alapjan végzi.

Zaro rendelkezés

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

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, .......coooiiiiiii

P. H.

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

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

Ovodapedagogus munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkavallalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakoér megnevezése: Ovodapedagdgus

Feladatkor megnevezése: csoportos 6vodapedagdgus

Munkakor ellatasanak médja: Napi nyolc ora, valté miiszakban

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 32 ora/hét

Munkakér ellatasahoz sziikséges képzettség: Ovodapedagogusnak nyilvanito felséfokt
végzettség.

Egyéb kovetelmény:

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.

Kinevezoé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgatdja.

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: ....csoportszoba. Csoportszobahoz
tartozd ebédld, mosdo, 61t6zd, udvar valamint az intézmény tornaterme.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartas tanusitani.

- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

- Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagodgusetika, a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa
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Feladatok:

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény eldirasai alapjan)

d)

e)
f)

Az ovodapedagogus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kori
felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil. A megvalositas
eredményességének fliggvényében pedagogiai terveit feliilvizsgalja.

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

Kotelezé o6raszamat kizaréan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id0 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, €letkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

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

Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az igazgatotdl, a gyermekvédelmi feleldstol, csaladsegitotol,
nevelést segitd szakembertdl.

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni, €s 6 maga is meggydzheto.

Felmeriilé/kapott feladatait, problémait onalldan, a szervezet miikodési rendszerének
megfelel6 modon kezeli, intézi.

A partnerek visszajelzéseire nyitott, felhasznalja 6ket szakmai fejlddése érdekében.
Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikaciojat.
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g) Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.
Lehetdségeihez mérten aktiv résztvevdje az online megvalosulo, valamint az €16
szakmai egylittmikodéseknek.

h) Részt vesz az intézményi innovacidban, kutatasban, palyazatirasba.
Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

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

Pedagbgiai program ¢&s az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, ¢s megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Az intézmény oOnértékelésben leirt elveket ismeri és teljesiti, a mindségi munka
fejlesztésében aktivan részt vesz (bemutatd foglalkozassal, mérésekkel, dokumentum
elemzéssel, interjukkal)

Hivatasabol ered0 kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

—  Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.
— Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

— Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

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

— Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

— Az ‘¢rintettekkel (neveldtars, sziilo, igazgato, fejlesztépedagogus, logopédus, utazd
gyogypedagogus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles kort gyerekekrol.

— Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

— Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv (harom hdénapos bontasban), heti {itemterv szintjén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

— Evente kétszer kitolti az egyéni fejlodés dokumentumait, melyek a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozik. Ennek alapjan késziti el a gyerek egyéni fejlesztési tervét.
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Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

- A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utan a munkaltatdo hatarozza
meg.

- Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozénak az
erre vonatkozé igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

- A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

- A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

- Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

- Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (50 nap) hasznalhat6 fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

- Az éves szabadsagbol az intézmény vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése
érdekében ajanlott.

- Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell
az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

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

— Reggel 6-t0l 7-ig, valamint 17-t6] 18-ig tligyelet ellatasara a pedagdgus beoszthatd. A
tovabbi idészakban, 7 6ratdl délutdn 17 6rdig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

— A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
1d6sebb személyre bizni Oket csak rovid idore, csak indokolt esetben, az igazgatd-
helyettes engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik
az o6Ovodapedagogus tavollétében, a feleldsség valtozatlanul &t terheli. Dajka,
szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.
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A pedagbdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az o6voda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos
problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

Egyéb:

A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

A kotelez6é oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 13 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az Olelkezé idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

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

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

Munkaja sordn az 6vodapedagdgus az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelosséggel tartozik.

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

Az O6voda teriiletén (épililet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohédnyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 0ra) kitoltése alatt

- az 6vodai kirandulasok, gyermek-, hagyomanyos iinnepek szervezése

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

- a taniigy-igazgatdsi (mulasztdsi napld) és pedagdgiai (csoportnapld, egyéni
fejlettségfelmérd lap) adminisztraciod elvégzése

- csaladlatogatas

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa

- sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa

- szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel
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- Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadiddés tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa

- agyermekek Uszas- és korcsolyaoktatasra kisérése

- palyazatirasban valo részvétel

- leltarozas, selejtezés elokészitése

A fentieken tul az igazgatd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai és taniigyi témaban.
A munkavallalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania: az 6vodan beliil: az igazgatoval, igazgatd-helyettessel, valtotarssal,
csoportos dajkaval, az o¢6voda dolgozoival, sziilokkel, tarsintézményekkel: iskolédval,
bolcsddével, tagovodaval, nevelés segitd specidlis intézményekkel.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:
— A helyi pedagdgiai program megvalositdsahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
— A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Zaro rendelkezés

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

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

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ..........ooiiiiiii,

P. H:

Igazgatd Munkavallal6
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Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda

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

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

Ovodapedagégus, igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkavallalé sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakoér megnevezése: Ovodapedagogus, igazgatohelyettes,

Feladatkor megnevezése: csoportos 6vodapedagdgus, igazgatohelyettes,

Munkakor ellatasanak modja: Napi nyolc ora, valtdo miiszakban

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 22 ora/hét

Munkakér ellatasahoz sziikséges képzettség: Ovodapedagogusnak nyilvanito felséfokt
végzettség.

Egyéb kovetelmény: Kozoktatas-vezetdi szakvizsga

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgatdja.

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: ....csoportszoba. Csoportszobahoz
tartozd ebédld, mosdo, 61t6z0, udvar valamint az intézmény tornaterme.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmikodo
magatartdst tanusitani.

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

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tdrsadalmi normdk daltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskori gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

127



Feladatok:
Pedagdgiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény eldirasai alapjan)

Az O6vodapedagogus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kori
felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszerien is felkésziil. A megvalositas
eredményességének fliggvényében pedagogiai terveit feliilvizsgalja.

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

Kotelezd oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

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

Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmaodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatdrozott iddszakonként ezt irasban is
r0gziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az igazgatotol, a gyermekvédelmi feleldstol, csaladsegitétol,
nevelést segitd szakembertol.

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggy0dzni, és 6 maga is meggyodzheto.
Felmertil6/kapott feladatait, problémait 6nalldan, a szervezet miikddési rendszerének
megfelelé6 modon kezeli, intézi.

A partnerek visszajelzéseire nyitott, felhasznalja 6ket szakmai fejlédése érdekében.
Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikéciojat.

Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.
Lehetdségeihez mérten aktiv résztvevdje az online megvalosuld, valamint az él6
szakmai egylittmiikodéseknek.

Részt vesz az intézményi innovacioban, kutatasban, palyazatirasba.
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Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.
Pedagdgiai program ¢és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, ¢s megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.
A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda héazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és
azok sziileivel.
Az intézmény Onértékelésben leirt elveket ismeri és teljesiti, a mindségi munka
fejlesztésében aktivan részt vesz (bemutatd foglalkozassal, mérésekkel, dokumentum
elemzéssel, interjukkal)
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.
Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.
Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.
Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (szakértéi vagy rehabilitacids
bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.
Az érintettekkel (neveldtars, sziild, igazgato, fejlesztopedagdgus, logopédus, utazd
gyogypedagogus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles kora gyerekekrol.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom hoénapos bontasban), heti {itemterv
szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.
Evente kétszer kitolti az egyéni fejlédés dokumentumait, melyek a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozik. Ennek alapjan késziti el a gyerek egyéni fejlesztési
terveét.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok
A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utan a munkaltatd hatarozza
meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
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A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében dsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (50 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az intézmény vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatdonak, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport elétti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas,
videoztatas).

Reggel 6-t6l 7-ig, valamint 17-t6l 18-ig ligyelet elldtdsdra a pedagogus beoszthato. A
tovabbi id6szakban, 7 oratdl délutan 176rdig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az
ovodapedagdgus tavollétében, a feleldsség valtozatlanul Ot terheli. Dajka, szakképzetlen
novendek, sziild ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikddésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziilo) tilos tajékoztatni.

Egyéb:
A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.
A kotelez6é oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 13 6ra kozott.
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A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az Olelkezé idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljadk a beszélgetés
tartalmat.

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

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja sordn az 6vodapedagdgus az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelosséggel tartozik.

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

Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohédnyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 0ra) kitoltése alatt

az 6vodai kiranduldsok, gyermek-, hagyomanyos iinnepek szervezése

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

eszk6zok elokészitése)

a taniligy-igazgatasi (mulasztdsi napld) ¢és pedagodgiai (csoportnapld, egyéni

fejlettségfelmérd lap) adminisztracio elvégzése

csaladlatogatas

gyermekvédelmi feladatok ellatasa

sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel

ovodai kirdnduléasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa

a gyermekek Uszds- és korcsolyaoktatasra kisérése

palyazatirasban valo részvétel

leltarozas, selejtezés elokészitése
A fentieken tul az igazgato eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai és taniigyi témaban.
A munkavallalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania: az 6vodan beliil: az igazgatoval, igazgatd-helyettessel, valtotarssal,
csoportos dajkdval, az o6voda dolgozdival, sziilokkel, tarsintézményekkel: iskolaval,
bolcsddével, tagovodaval, nevelés segitd specialis intézményekkel.
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Az 0vodapedagogus kompetenciaja:

A helyi pedagdgiai program megvaldsitdsahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Igazgatohelyettesi feladatok:

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Igazgatohelyettesként feleldsséget ¢érez az intézmény szakszeri ¢és torvényes
mikodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatéarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozo feladatokat
(példdul  munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkOzvasarlas).

A munkakor célja:

Az igazgat6 tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény miikodtetését €s a vezetd munkajat.

A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 22 ora): az ovodapedagdgusi feladatok ellatisa a
gyerekcsoportban.

A teljes munkaid6 (heti 18 oOras) kitdltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi  feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak kialakitasdban, s eldsegiti annak
megvalosulésat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az intézményi mindségiranyitasi program megvalositasat a dajka munkakor
tekintetében.

Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerl pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.
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Figyelemmel kiséri az intézményben folydé pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

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

Eldsegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miikodd szakmai kozosségek munkajat.
Eldkésziti az 6vodapedagogusok €és a nem pedagogus — munkakodrben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja Ossze a nevelGtestiiletet munkaértekezletre, munkatarsak,
kollégdk szamara biztositja a korrekt informacidaramlast. Figyelemmel kiséri a
palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

Koordinalja a szakmai innovaciodt, a programbevalo és értékeld bizottsagok munka;jat.
Figyelemmel kiséri és betartatja az Ovoda torvényes ¢és szakszerli milkodését.
Tamogatja a szakmai munkakdzOsség-vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget
nyujt

A belsé ellendrzési feladatokat onalldan, hataridore ellatja.

A Dbalesetvédelmi eldirdsok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Taniigy-igazgatasi feladatok
Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszdm alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését
¢s azok tartalmat.
Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetdnek.
Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok
Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, ¢és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkéjat.
Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora és a délutani potlék helyességét.
A dolgozoék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
¢szrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.
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Javaslatot tesz a jutalmazéas elbirdlasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval segiti a j0 munkahelyi 1égkor kialakitasat. Szervezi €s iranyitja a
takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, tigyeletet tart az elézetes beosztas
alapjan.

Ellendérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi [égkor megteremtését.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
Alkalomszertien ellendrzi a befizetéseket. [donként besegit a téritési dij beszedésébe.
A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 iligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Elkésziti, aktualizdlja a munkakori leirdsokat, és atruhazott hataskorben,
munkaltatéként alairja.
Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.
Biztositja az egészségiigyi eléirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ — szel, és a
szlikséges intézkedéseket onalldoan megteszi.
Az 6vodai étkezéseket lebonyolitja, feliigyeli az étkezési adagok megfeleld rendelését,
¢s ellendrzi kiadasat.
Az ovodatitkar tavollétében ellatja annak feladatait.
Tagja a leltdrozasi ¢és selejtezési Dbizottsagnak, azok el6készitésében ¢és
lebonyolitasdban aktivan részt vesz.
Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.
Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsara és betartatasara.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),
valamennyi pedagdgussal,
a pedagdgiai munkat segité dajkakkal.
Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, az 6nkormanyzati képviseldvel.
Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.
Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
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A munkakori leirdas modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja. Munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben az 0 iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Zaro rendelkezés

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

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, .......coooiiiiiiiii

P. H:

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

OM:034735

www.kerekerdo-ovi.hu

Ovodapedagégus, tagintézmény-igazgaté, munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkavallalo sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus, tagintézmény-igazgato,
Feladatkor megnevezése: csoportos 6vodapedagdgus, tagintézmény-igazgato.
Munkakor ellatasanak modja: Napi nyolc ora, valto miiszakban
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 22 ora/hét

Munkakér ellatasahoz sziikséges képzettség: Ovodapedagogusnak nyilvanité felséfokt
végzettség.

Egyéb kovetelmény:

Munkaltaté neve: Pesterzsébeti Kerekerdé Ovoda

Munkaltaté székhelye: 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.

Feladat ellatasi hely: .................... i,

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgatdja.
Helyettesitéje: csoportos valtotarsa.
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: ..... csoportszoba. Csoportszobahoz

tartozd mosdo, 61t6z0, udvar valamint az intézmény tornatere.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmikodo
magatartdst tanusitani.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
A pedagbgusetika, a tadrsadalmi normdk 4altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakoér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.
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Feladatok:

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény eldirasai alapjan)
Az oOvodapedagdgus gondozoi, illetve pedagogiai munkdjat onalloan, teljes kora
felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszerien is felkésziil. A megvalositas
eredményességének fiiggvényében pedagogiai terveit feliilvizsgalja.
Tudésanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1dé alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk ¢€s
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.
Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).
Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.
Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatdrozott iddszakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az igazgatotol, a gyermekvédelmi feleldstol, csaladsegitétol,
nevelést segitd szakembertdl.
A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni, €s 6 maga is meggydzheto.
Felmeriild/kapott feladatait, problémait onalldan, a szervezet miikodési rendszerének
megfeleld modon kezeli, intézi.
A partnerek visszajelzéseire nyitott, felhasznalja 6ket szakmai fejlddése érdekében.

Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikaciojat.

Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.
Lehetoségeihez mérten aktiv résztvevdje az online megvaldsuld, valamint az ¢lo
szakmai egylittmikodéseknek.

Részt vesz az intézményi innovaciodban, kutatasban, palyazatirasban.
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Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.
Pedagdgiai program ¢és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, ¢s megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.
Az intézmény oOnértékelésben leirt elveket ismeri és teljesiti, a mindségi munka
fejlesztésében aktivan részt vesz (bemutatdo foglalkozassal, mérésekkel, dokumentum
elemzéssel, interjukkal)

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a

miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.
Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.
Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztési naplot.
Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.
Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (szakértéi vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.
Az ¢rintettekkel (neveldtars, sziilo, igazgatd, fejlesztOpedagdgus, logopédus, utazod
gyogypedagogus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles kora gyerekekrol.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldba vald beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (hdrom hénapos bontasban), heti {itemterv szintjén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.
Evente kétszer kitolti az egyéni fejlédés dokumentumait, melyek a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkrozik. Ennek alapjan késziti el a gyerek egyéni fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok
A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza
meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom honapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozénak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
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Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében dsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (50 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az intézmény vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok
A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése
biintetésb6l vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas,
videdztatas).
Reggel 6-t6l 7-ig, valamint 17-t6l 18-ig ligyelet ellatdsdra a pedagogus beoszthato. A
tovabbi idészakban, 7 6ratdl délutdn 17 6rdig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.
A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati ido alatt barmilyen baleset torténik az
6vodapedagdgus tavollétében, a feleldosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
novendek, sziild ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.
A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az o6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos
probléméja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziild) tilos tdjékoztatni.

Egyéb:
A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.
A kotelez6é oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, 12 €s 13 6ra kozott.
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A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az Olelkezé idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljdk a beszélgetés
tartalmat.

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

Hianyzas esetén kiilon dijazés ellenében a vezetdje rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja sordn az 6vodapedagdgus az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelosséggel tartozik.

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

Az O6voda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohényozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 6ra) kitoltése alatt
az 6vodai kirandulasok, gyermek-, hagyomanyos iinnepek szervezése
felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valdo részvétel,
eszkozok elokészitése)
a taniligy-igazgatdsi (mulasztdsi napld) ¢és pedagogiai (csoportnaplo, egyéni
fejlettségfelmérd lap) adminisztracio elvégzése
csaladlatogatas
gyermekvédelmi feladatok ellatasa
sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa
szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel
6vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa
a gyermekek uszds- és korcsolyaoktatasra kisérése
palyazatirasban valo részvétel
leltarozas, selejtezés elokészitése

A fentieken tul az igazgatd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania: az 6vodan beliil: az igazgatoval, igazgatd-helyettessel, valtotarssal,
csoportos dajkaval, az o¢6voda dolgozoival, sziilokkel, tarsintézményekkel: iskolédval,
bolcsddével, tagovodaval, nevelés segitd specialis intézményekkel.
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Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

A helyi pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Tagintézmény-igazgatoi feladatok:
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tagintézmény-igazgatoként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és torvényes
miikodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatéarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartoz6 feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkozvasarlas).

A munkakor célja:
Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat.
Segiti az intézmény miikodtetését €s a vezetd munkajat.
A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A kotelezé oraszdmon beliil (heti 22 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatisa a
gyerekcsoportban.
A teljes munkaid6 (heti 18 6rés) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,

taniigy-igazgatasi  feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagodgiai-szakmai feladatok
Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasdban, s eldsegiti annak
megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga szakmai tajékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.
Ellenérzi az intézményi mindségiranyitasi program megvaldsitasat a dajka munkakor
tekintetében.
Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.
Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerl pedagogiai torekvések kibontakoztatésat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.
Az ovodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.
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Eldsegiti és tamogatja a nevel6testiileten beliil miikodo szakmai kdzosségek munkéjat.
Eldkésziti az ovodapedagogusok ¢és a nem pedagégus — munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenOrzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja Ossze a neveldtestiiletet munkaértekezletre, munkatarsak, kollégak
szamara biztositja a korrekt informacidaramlast. Figyelemmel kiséri a palyazatokat,
elkészitésiikben aktivan részt vesz.

Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalo ¢és értekeld bizottsagok munkajat.
Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes €és szakszerli miikodését. Tamogatja a
szakmai munkak6z0sség-vezetd munkdjat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt

A belsé ellendrzési feladatokat onalldan, hataridore ellatja.

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

Taniigy-igazgatasi feladatok
Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
A vezet0 tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakuldsarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.
Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.
Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel, évente egy alkalommal dsszehivja dket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok
Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsdgolasi
utemtervet.
Elkésziti a dolgozoék munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkéjat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora és a délutani potlék helyességét.
A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekili, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.
Javaslatot tesz a jutalmazéds elbirdldsara, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az j kolléga beilleszkedését.
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A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval segiti a jo6 munkahelyi 1égkdr kialakitasat. Szervezi és iranyitja a
takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, tigyeletet tart az elézetes beosztas
alapjan.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
Alkalomszertien ellendrzi a befizetéseket. [donként besegit a téritési dij beszedésébe.
A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 iligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Elkésziti, aktualizdlja a munkakori leirdsokat, és atruhazott hataskorben,
munkaltatoként alairja.
Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.
Biztositja az egészségiigyi eléirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ — szel, és a
szlikséges intézkedéseket onalldoan megteszi.
Az 6vodai befizetéseket bonyolitja, feliigyeli az étkezési adagok megfeleld rendelését,
¢s ellendrzi kiadasat.
Az ovodatitkar tavollétében ellatja annak feladatait.
Tagja a leltarozasi ¢és selejtezési bizottsdgnak, azok elOkészitésében ¢és
lebonyolitasdban aktivan részt vesz.
Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos ¢és korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.
Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsara és betartatasara.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),
valamennyi pedagogussal,
a pedagdgiai munkat segité dajkakkal.
Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, az onkormanyzati képviseldvel.
Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.
Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
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Ala- folérendeltségi viszonyok, munkakapcsolatok

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatéja. Munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben az 0 iranyitasa ¢és ellendrzése alapjan végzi.

Z.aro rendelkezés

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

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

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, ...........cooiiin

P. H:

Igazgato Munkavallalo
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