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BEVEZETO

Az intézmény - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelend6 - alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény mikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

A szabdlyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kdvetden, €s az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Torvények
e 1992. évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol
e 1993. évi LXXIX. térvény A kdzoktatasrol
o 1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1999. évi XLII. torvény és modositdsa A nemdohanyzok vedelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl
e 2005. évi XC. torvény Az elektronikus informacids szabadsagrol
e 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol
e 2012. évi L torvény A munka térvénykonyveérdl

Rendeletek

e 138/1992. (X. 8.) korményrendelet A kdzalkalmazottakrdl sz616 1992. évi térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

o 11/1994. évi (VI. 8) MKM. Rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

e 137/1996.(VII. 28.) korméanyrendelet Az Ovodai nevelés  orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet Az iskola-egészségugyi ellatasrol

e 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet Az allamhaztartasrdl szo6lé torvény
végrehajtasarol az dllamhaztartas részét képezd intézmények szdmara

e 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol

e 32/2012. (IX. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadaséarol

e (Go6dolld Varos Onkormanyzatanak a 279/2012. (XI1. 13.), a 213/2011. (X. 20.), a
233/2009. (IX. 10.) sz., a 205/2009. (VI. 25.) sz., a 127/2009. (V. 21.) sz., a
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34/2008. (Il. 28.) sz. és a 215/2003. (XII. 11.) sz. hatarozatdval mddositott
194/1997. (XI1. 4.) sz. hatarozata

I. Az Alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb, a szerv koltségvetési szervként
valé miikodésébol fakado szabalyozasok

1. Alapité okirat

Okirat szama: 105-48-16/2015.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torveny 8/A. §- a nemzeti kdznevelésrdl
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Godolloi Mosolygé Ovoda
alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1.A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltsegvetési szerv )
1.1.1. megnevezése: Godolléi Mosolygo Ovoda

1.2. A Koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2100 Godoll6, Kazinczy krt 32.
2.A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.1.1. megnevezése: Godollé Varos Onkormanyzat
2.1.2. székhelye: 2100 Godollé, Szabadsag tér 7.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feligyelete

3.1. A Kkoltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Godolléo Varos Onkormanyzat Képviselé- testllete
3.1.2. székhelye: 2100 Godolle, Szabadsag tér 7.

4. A koltségvetési szerv tevékemysege

4.1. A Kolstégvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése.

4.2. A koltségvetesi szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
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szakégazat szdma szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC.
torvény 8. § (1) bekezdése szerint az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettseg
kezdetéig neveld intézmény.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészam korményzati funkcié megnevezese

1 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4 | 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Godolld Varos kozigazgatasi
tertilet

5.1.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A Képviseld-testulet nyilvanos
palyazati eljaras utjan, a jogszabalyban megéllapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld
vezetdt nevez ki hatdrozott iddtartamra. Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony

1 | Kbzalkalmazotti jogviszony Akobzalkalmazottak
jogallasarol sz4lo 1992. évi
XXXIII. térvény

2 | Munkaviszony 2012.évi.tv. A munka

torvénykonyvérdl

6. A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

6.1. A kOznevelesi intezmeény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezese: 6vodai nevelés, a tébbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése.
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6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: A gazdalkodasi feladatait ellatja Godolloi
Polgarmesteri Hivatal 21010 G6doll6 Szabadsag tér 7.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek,- tanulolétszam a

kdznevelési intézmény

feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjeldlése | maximalis
gyermek,-
tanuldlétszam
1 | G6dol16i Mosolygé Ovoda 120

6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon  feletti | az ingatlan
helyrajzi szama | rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznélati joga

1 | 2100 G6dolls Kazinczy krt 32. | 973/2 hasznélati jog dvoda

7. Zar6 rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskomyvi nyilvantartasba torténdé bejegyzés napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2012. december 14. napjan Kkelt,
105/63/41/2012. okiratszamu alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Godollo, 2015. november 19.

Dr. Gémesi Gyodrgy
polgarmester

2. A koltségvetés szabalyai

Kdz0s szabalyok

A koltsegvetés es a beszamold dsszedllitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni az évoda gazdalkodasi jogkdr szerinti besorolasat.

A koltségvetés és a beszdmolo elkészitése soran az Onkormanyzat képviseld-testlletének,
mint feliigyeleti szervnek az informdacids igényét legjobban kielégit szerkezet szerint kell
Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsol6d6 dokumentumokat.
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A koltségvetés tervezésére vonatkozd szabalyok

Az 6voda koltségvetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
belsé szamitasokat az érvényben 1€évé szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen
koteles elkésziteni.

A szémitdsokat az Ovoda felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi
strukturat (részben o©nélléan gazdalkodd intézmény), a feladat-ellatdsi modot — kell
elkésziteni.
A Kkoncepcio, illetve a koltségvetési terv dsszeallitdsakor az ellatand6 feladatokbdl, valamint
az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni. A koltségvetési koncepcid készitésekor az
Ovoda bevételei kozott a nem sajat bevételeket a rendelkezésre allé dokumentum-értéki
okmanyok alapjan kell bemutatni. A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a
koncepcio készitésénél ismert, a koltségvetési kiaddsokra hato tényezot.
Az ovoda vezetdje koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilon
nyilvantartasba venni és gytjtésiikrol gondoskodni.
A normativ allami hozzéjarulasokhoz a sziikséges adatszolgaltatas valddisagaért, az adatok
ellendrzéséért és a tervezési feladatok ellatasaért az 6vodavezetd tartozik feleldsséggel.
A Kkitoltést aldtdmaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatds egy példanyat a
tervezés Ugyiratai kozott meg kell 6rizni.
A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsOsorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozO jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani. A tartalmi kovetelmények betartaséért, az dvodai
tervezeési feladatok ellatasaért az 6vodavezeto tartozik felelosséggel.
A koncepcid ellendrzése soran koteles megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepciot
megalapoz6 szamitasok soran:

o figyelembe vették-e a vonatkoz6 jogszabalyokat,

e a kotelezettségvallalasok  nyilvantartdsa  alapjan a  tervévre  vonatkozo

kotelezettségvallalasok a koncepcioba beépitésre keriltek-¢,
e az inflaciés hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatasaival az érintettek
megfeleld mértékben szamoltak-e.

Koltségvetesi tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni. Amennyiben a
képvisel6- testiilet a koncepcid elfogaddsakor az Ovoda koltségvetése 0Osszeallitisara
vonatkozéan megallapitott  kilon  iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérél gondoskodni kell.
Az oOvoda koltsegvetési terv-javaslatat az 6voda vezet6je a hatalyos jogszabalyok szerint
allitja dssze.
Ha a képviseld-testiilet a telepiilés koltségvetését az dvoda koltségvetését érinté moédon (nem
az eredeti javaslat szerint) hagyja jova, illetve az llésen megadott szempontok szerint a
koltségvetés ujratargyalasarol dontott, akkor az 6voda vezetdje gondoskodik a koltségvetés
megfeleld atdolgozasarol.
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Az elfogadott koltségvetés alapjan az oOvodavezetd gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérol.
Az 6vodavezetd koltségvetési beszamolot koteles késziteni.
Fajtai:
a./ féléves,
b./ hdromnegyed-éves,
c./ éves koltsegvetési beszamolo.

a./ A féléves gazdalkodasrol sz4lo koltségvetési beszdmolo Osszeéllitasakor a jovahagyott
eredeti koltségvetésbdl, illetve a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.
Amennyiben a képviselOtestiilet a koltségvetési beszamolassal kapcsolatban allapitott meg az
Ovodara vonatkozo kilén szabalyokat, helyi informéacios igényeket, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell.

A féléves gazdalkodasrol szold koltségvetési beszamolot az elkészitett fokonyvi kivonat
alapjan kell sszedllitani. A f0konyvi kivonatot a beszamol¢ tligyiratai kozott kell megdrizni.
A beszdmolot a naptéri év junius 30-i forduldnappal kell elkésziteni.

A féléves gazdalkodasrol szold koltségvetési beszamoldt az dvoda vezetdje allitja Ossze. Az
Osszeallitasnal figyelembe kell venni: a jogszabalyi eldirasokat, az 6voda belsd informacios
igényet, valamint a koltségvetési tervdokumentécioval valé  dsszehasonlithatdsag
kdvetelményét.

Az 6voda vezetdje a koltségvetési beszdmold jogszabalyokkal valé harmonizélasaért a
koltségvetési beszamold pénzligyi-szamviteli jogszabalyoknak vald megfelelésért felelds.

A jovahagyott féléves beszamolo alapjan az 6vodavezetd gondoskodik az 6voda féléves
beszamoldjanak informacids jelentése elkészitésérol.

b./ A haromnegyed-éves gazdalkodasrol szolo tajékoztatd Osszeallitaisakor a fokonyvi
konyvelésben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.

A haromnegyed-éves beszamol6t az adott év szeptember 30-i allapot alapjan kell
osszeéallitani.

A haromnegyed-éves gazdalkodasrol szolo tajékoztatas kotelezd tartalmi elemei: a
koltségvetési eldiranyzatok idGaranyos alakulasanak, a tartalék felhasznalasanak, a hiany,
illetve a tobblet 6sszege alakuldsanak, valamint a koltségvetés teljesitése alakulasanak
bemutatasa.

A haromnegyed-éves gazdalkodasrol sz6l6 tajékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a
tajékoztatas szOveges része Kiterjedjen a jelentés elbiranyzat-eltérések indoklasara, illetve
eldre jelezze egyes kiadasok és bevételek év végéig varhato alakulasat.

A haromnegyed-éves gazdalkodasrol szolo tajékoztatast ugy kell Osszedllitani, hogy
szakmailag és szdmszakilag is konnyen felhasznalhato legyen a kovetkez6 évi koltségvetési
koncepcid készitésenél.

c./ A zéarszdmadési rendelet-tervezethez vald informacio szolgaltataskor a képviseld-testilet
altal elfogadott és mddositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozé adataibdl
kell kiindulni.

Az éves beszamolot az dvoda vezetdje a hatalyos jogszabalyok szerint allitja 6ssze.
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A beszdmolot at kell adni felilvizsgalatra a felligyeleti szervnek.

A koltségvetés végrehajtdsanak szabalyai

A Koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozé szabalyait a szervre
vonatkozoan is a kdltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni az egyes eldiranyzatok felhasznalasakor, az egyes
eléiranyzatok modositasakor.

A koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznalasi ltemtervet kell alapul venni.

Az el6iranyzat-felhasznélasi Utemterv adatait legaldbb negyedévenként teljes korben
0sszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentdsen megvaltozott korilmények
esetén ujra kell késziteni az el6iranyzat-felhasznalasi ttemtervet.

A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo tovabbi részletes szabalyokat a pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorlasara vonatkozo belsd szabalyzat tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktaraja

Intézményvezet6

|

Intézményvezeté helyettes

l Pedagdgiai
asszisztens
Munkak6zdsség
vezeto
Ovodatitkar
v ‘L
Pedagdgusok Dajkak

Engedélyezett allashelyek szama: 16 6
Az intézmenyben foglalkoztatott kdzalkalmazotti Iétszam: 16 6

10
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A munkakdrokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakdrok foglalkoztathato . "

ey reszmunkakar)

létszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkakor
Intézményvezet6-helyettes 1 Teljes munkakdor
Ovodapedagdgus 7 Teljes munkakdor
Dajka 4 Teljes munkakor
Pedagdgiai asszisztens 1 Teljes munkakor
Ovodatitkar 1 Teljes munkakor
Udvaros 1 4 0rds MT-s munkakor

Valamennyi munkakorhéz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorladsanak
modjat, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Il. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok
1. A miikidés rendje

Altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIII. 31.) Emmi rendelet 3.8] alapjan az 6vodai munkaterv
- melyhez ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét - hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalésat,
e nyari z&rva tartas idétartamat,
e a megemlékezések, a nemzeti-, az Ovodai Unnepek megunneplésének
1d6pontjat,
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
1d6pontjat,
e minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt keérdést.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletekre, illetve tovabbképzésre hasznal fel. Errél a sziilok
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili munkanap elott
a hirdetétablakon ¢és személyesen. Szilkség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feligyeletérol.

A nyéri zarva tartas idopontjarol legkésdbb az adott év februar 15-ig ertesitést kapnak a
sziilok.
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A nyari zarva tartas el6tt két héttel a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket irdsban
kell rogziteni.
A gyermekeket fogadd dvodarol a zarast megeldzden tajékoztatni kell a sziiloket.

A gyermekek fogadésa, a nyitva tartas rendje
A nyitvatartasi id6: napi 11 ora.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Reggel 6.30 6ratdl, délutan 17.30 6réig fogad gyermeket az intézmény.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok gyermekiiket az 6vodai
tevekenység zavarasa nélkul az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekek érkezésének és elvitelének mddjat a hazirend 4. pontja szabalyozza és a
gyermekek biztonsagat, valamint a miikddés rendjét szolgélja.

Az intézmény eldbb szabalyozott idOponttdl vald eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) a jegyz6 adhat engedélyt.

A gyermekek tavolmaradésa, a felvétel, atvétel valamint az 6vodai elhelyezés szabalyozésa a
hazirendben.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az dvoda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésere kiilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg €s azt a sziilok és az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntartd valamint a tarsintézmények tudomésara hozza (értesités
forméajaban).

Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni a Hazirendben szabalyozottak szerint.

Az 6voda helyiségeit csak pedagogus, illetve a kozremitkodésével esetenként szakszolgalati
szakember hasznalhatja. A kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha,
mosdo, 61t6z6 gyermek nem tartozkodhat.

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az 1d§ alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felligyeletét, part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevekenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelések
e az Gvoda tulajdonanak megdvasaért, védelméert,
e az dvoda rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,
e atliz és balesetvédelmi-, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséaért,
e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott elirasok betartasaert.
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A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé 6vondk €s dajka azonos mértékben feleldsek.
Az udvaros-karbantartd a munkajaval kapcsolatos eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

Az utolsoként tavozo dolgozo felelés az épiilet bezarasaért, a biztonsagi rendszer izembe
helyezéséért. A kdzosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épulet kulcsainak biztonsagos
hasznalata a nyito és zar6 dajka feladata.

Kulcsmasolat az 6voda vezetdjénél és annak helyettesénél van.

Az O6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt az
ovodavezetdnek, tavollétében az dvodavezetd helyettesnek jelenteni.

Az 6voda egész teruletén tilos a dohanyzas!

A mobiltelefon haszndlata munkaidében korldtozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok gyerekcsoportban a foglalkoztatasi idében, étkezéskor, pihenéskor a mobiltelefont
nem hasznalhatjak.

Az intézményen belil szeszesital fogyasztasa tilos.

Minden dolgozonak érvenyes foglalkozas—egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazott a munkakdri orvosi alkalmassagi igazolast a munkavédelmi megbizottnak atadja,
aki nyilvantartast vezet a vizsgalatokrol.

A munkahelyre behozott személyes targyak, értékek megoérzésére zarhatd szekrényben van
lehetdség, aki ezt nem veszi igénybe a munkaltatd nem felelds az anyagi karért.

Az alkalmazottak benntartdzkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakdri leiras és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozé feladatok leirasat a helyettesitési dijak és megbizasok pénziigyi vonzata
miatt mindenki kézbe kapja. A pedagdgusok heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kotelezd
orakbol, valamint a neveldmunkéval 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdl all. A
dajkék heti teljes munkaideje 40 6ra. Az udvaros-karbantarté munkaideje 20 éra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezet6-helyettes allapitja
meg, az Ovoda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagdogusok
feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles apoltan a munkarendjének megfeleléen a csoportban,
munkaruhazatban, az udvaros az épliletben pontosan megjelenni.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradas esetén hianyzasat minden alkalmazott azonnal
koteles jelenteni a vezetdnek vagy a vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézked;jen.
Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkéval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.
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2. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodavezetd, vagy a helyettese, illetve a megbizott
személy az intézményben tartozkodnak, a munkaid6- beosztas szerint.

A vezetd munkaideje: 8-16 0raig

6.30-8 oOraig, illetve 16-17.30-ig a 6vodavezetd helyettes vagy a jelen szabalyzat 4. pontjaban
meghatarozott helyettesitok tartozkodnak az dvodaban. A munkaid6-beosztas az iroddban
megtalalhatd, illetve az éves munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, eldre nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartézkodni, megbizast kap a 4. pont szerinti alkalmazott az esetleg sziikséges
intézkedeések megtételére. A helyettesités sorrendje: munkak0z0sség-vezetd, legmagasabb
fizetési fokozatba besorolt Ovodapedagogus. A megbizast a helyettesitett a dolgozok
tudomaésara hozza.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az dvodavezetd és feladatkore

Az ovoda élén az oOvodavezetd all a 2011. évi CXC. Torvény 68. §.-a alapjan, aki az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az oOvodavezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a koznevelési torvény, az Ovoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg. Beszamolasi, tajékoztatasi kotelessége van a
fenntarto felé.

Az 6vodavezet6 felelds

e az intézmény szakszertii és torvényes mitkodeéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e az Ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, miikodtetéséért,
ellenérzéséért a FEUVE alapjan,

e az Gvoda gazdasagi eseményeieért,

e gyakorolja munkaltatoi jogokat

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e Kképviseli az intézményt

e apedagdgiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
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a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a pedagdgusetika normainak betartasaért és betartatasaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért.

Az bvodavezet( feladata

a nevelGtestiilet vezetése

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése ¢€s ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése,

a nemzeti és Gvodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezetekkel, a
pedagdgiai munkat segitd tarsszervezetekkel valo egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem
utal mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy
alland6 megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhézott feladatok
ellatasa,

ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése,

szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartasa és
végrehajtasa,

adatok szolgaltatisa a koltségvetéshez, statisztikdhoz, a miikodés egyéb
teriileteirdl,

a dolgozok személyi anyaganak, munkakori leirdsanak elkeszitese, kezelése,

a belso ellendrzési tevékenység iranyitasa, megszervezése, ellendrzése,

a szakmai munkako6z6sség munkajanak figyelemmel kisérése, segitése,
folyamatos gondoskodas az 6nképzésrdl és a kollégak képzésérdl

Az oOvodavezetd megbizatdsa az 6voda Alapitd okirataban megfogalmazott mdodon ¢és
id6tartamra szol.
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Az Ovodavezetd feladataibol, hatdskorébdl dtruhdzza az aldbbiakat az 6vodavezetd helyettesre

e részvétel a munkaszervezési feladatokban: munkaidé-beosztas elkészitése,
helyettesités megszervezése, szabadsagolas mitkddtetése,

e atévollét és tulmunka nyilvantartdsdnak 6sszegzése, tovabbitasa,

e a dajkdk és az udvaros-karbantart6 munkavégzésének iranyitasa, ellendrzése,
értékelése,

e kapcsolattartas kiilsé partnerekkel,

o afelveételi- és mulasztasi naplo vezetésének ellendérzése, értékelése,

e apedagdgiai tervezésben valo részvétel, a megvaldsités segitése,

e a Dbeszerzések irdnyitasa, eszkoznyilvantartas, a leltarozasi bizottsag
vezetdjeként a leltar elokészitése, lebonyolitasa,

o részvétel a gazdalkodasi tevékenység tervezésében, és az ellatmany kezelése,

e az étkezés targyi feltételeinek ellenérzése, a sziikséges igény tovabbitasa a
KALORIA Kht. felé,

e ahavonkénti, illetve a sziikség szerinti vezetéi megbeszélés résztvevdje,

o Vvéleményével, javaslataival részt vesz az alkalmazottak értékeléseben,
elismerés megitélésében.

Az 6vodavezetO-helyettes a feladatait az dvodavezetd kozvetlen iranyitdsa alapjdn végzi,
rendszeresen konzultal a vezetdvel, tdjékoztatja, 6sszegzd értékeléskor irasban szdmol be.

A magasabb vezetd oOvodavezetd-helyettes megbizasdt a nevelGtestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval az intézményvezet6 adja.

A kibgvitett vezetOség tagjai

e az Gvodavezetd

e az 6vodavezetd helyettes

e aszakmai munkak6zosség vezetdje

e akozalkalmazotti megbizott a térvényi eldirds esetén.

Az Ovoda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az dvodavezetd a vezetd beosztdsu munkatarsaival a honap
elsé hétfojén, illetve sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az dvodavezetd hivja
Ossze, melyrdl jegyzOkonyv, illetve feljegyzes készdl.

A szakmai munkak0z@sség-vezetd feladatai

az 6vodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzesenek szervezese, segitese,

a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

a tervez6 munkaban segitségadas,

elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,
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o Kkisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0j modszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkak6zosség foglalkozasain,

e abemutato foglalkozason latottakat ertékelje,

e 0Onként vallaljon feladatokat.

e Unnepek, események szervezése

A szakmai munkak9z@sseg-vezetd megbizasanak elvei az dvodaban
kiemelkedd szakmai tevékenység

e anevelGtestiilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken valo6 aktiv részvétel

e j0 szervezO, iranyito, kreativ és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezik
e az dvodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezetdjét az ovodavezetd bizza meg.

Dijazasa a KJT alapjan meghatarozottak szerint.

Kozalkalmazotti megbizott

A Kozalkalmazotti képviseld és az 6voda vezetéjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabélyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti képviseld €és az dvodavezeto feladata.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkak0z0ssége

2011. évi CXC. torvény 71.8 és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 118.8 alapjan
Célja
Az intézmény szakmai munkdjadnak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagdgiai
program tartalmanak megfelel6 témaban hozhat6 1étre.
Feladata
A pedagoégusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetdségek
és hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, médszertani és
pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacié kezdeményezése és megvalositasa.
Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai
munka ellenérzésében vald kozremiikodés.

A miukodés rendje

o A szakmai munkakzosség dont miikddési rendjérdl €s programjarol.

e A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakdzosseg-vezet6 elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, dsszehangol az év pedagodgiai céljaival,
egyeb feladataival.

e Ev végén értékelést készit a munkakdzosség-vezetd. A megbizas  tobbszor
meghosszabbithato.

o A munkak0z0sség ingyenesen hasznélja az intézmeny épliletét, berendezeset.

e A miukodéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

17



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
G6dosl116i Mosolygd Ovoda
Godollé
2017

Dontési jogkor illeti meg
o Nevel6testilet altal atruhazott kérdésekben
e Tovabbképzesi programrol

Véleményezesi jogkor illeti meg
e Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

e Pedagogiai Program
e NevelOmunkat segitd eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
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A vezetOk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a vezetok munkakori
leirésa alapjan

Feladatot ellato vezeto

Egyéb /helyettes, ellenor, stb.

Megjegyzes kiadmanyozashoz

Szakszeri és torvényes miikodés Ovodavezet Ovodavezeté helyettes folyamatos

Célszert és takarékos gazdalkodas Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 4 héten tali tartos hianyzas esetén
2 héten tuli tartos hianyzas esetén,
kivétel: folyamatos megrendelés-
szerzddés: dolgozoi bérlet, rezsi koltség,

Pénzugyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezet Ovodavezeté helyettes meglévo elbfizetés, helyettesités
elrendelése és elszdmolésa, vis-major,
egyéb rendkivili esetben kizarolag a
jegyzovel engedélyeztetve.
2 héten tuli tartos hianyzas esetén, kivétel

Gyermek és ifjusadgvedelem Ovodavezetd Ovodavezeté helyettes az azonnali intézkedést kivand
veszeélyeztetettseg felmerilése

Gyermekbalesetek megeldzése Ovodavezetd Ovodavezeté helyettes folyamatos

Egészségugyi vizsgalat megszervezése Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd folyamatos

El}eriorze§1, meresi, ertekelesi rendszer Ovodavezet Ovodavezeté helyettes folyamatos

mukaodtetése

Pedagrjyogrlal program vegrehajtasa, Ovodavezetd Ovodavezeté helyettes folyamatos

ellendrzése

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezetd Ovodavezeté helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezetd Ovodavezeté helyettes 4 héten tuali tartds hianyzas eseten

Pedagogus tovabbkepzesi program és Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 4 héten tali tartos hianyzas esetén

beiskolazasi terv elkészitése

19




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

G6dosl16i Mosolygd Ovoda

Godollo

2017

Nemzeti Uinnepek és egyéb hagyomanyok
apolasa

Ovodavezetd helyettes

Ovodavezetd

folyamatos

Allashelyek betéltése, kinevezés hatarozott

dére Ovodavezet Ovodavezet6 helyettes 2 héten tuli tartos hianyzas esetén
o)
Allashelyek betéltése, kinevezés , ) P .
, y i Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes 12 heten tuli tartos hidnyzas eseten
hatarozatlan idore
Megbizasok Ovodavezet Ovodavezeté helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
Munkavallalot terheld felelossé . ,
N g Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes folyamatos

megallapitasa
Munkavallal6 kartéritésével kapcsolatos . , , e, )
_ ) P Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes 4 héten tali tartos hianyzas esetén
intézkedés
Kdzalkalmazottak besorolasa, . , . ) e a2 .

"y . Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes 4 héten tuali tartds hianyzas eseten
nyilvantartasok
Sziikség szerint a kbzalkalmazottak . . . e e Lia 2 .

. g Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes 12 héten tali tartds hianyzas esetén
minositese
Alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerése | Ovodavezetd Ovodavezeté helyettes 12 héten tali tartos hianyzas esetén

Szabadséagok tervezése, utemezése Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd folyamatos
Sziinetek alatti tigyelet biztositasa Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd folyamatos
Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd folyamatos

2 héten tali tartos hianyzas esetén, kivétel

Tanugyi igazgatési feladatok Ovodavezetd Ovodavezeté helyettes a meglévo jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok folyamatos

Kapcsolattartas sziiloi kozosséggel és egyéb | . .

P g8 24 Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettes folyamatos
partnerekkel
Nyilvéantartasok naprakész vezetése Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, . ,

y Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos

hozzéaférhetdsége
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Csoportok adminisztrativ teenddinek

. Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos
ellendrzése
Tiiz-és munkavédelmi el6irasok betartasa Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes folyamatos
Leltarozas, selejtezés Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes folyamatos
Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodavezetd Ovodavezet helyettes folyamatos
Az intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezet helyettes folyamatos
A gyermekek részvetelenek biztositasa Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd folyamatos

varosi eseményeken
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4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatsa esetére a helyettesités

rendje

A nevelési-oktatési intézmény vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO helyettesi feladatokat ellassak.
A vezetd 4 hetet meghalad6 tartdos hidnyzasa esetén (elore tervezhetd esetben a hianyzas 5.
napjatol) a helyettes kotelez6 oraiban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasarol
helyettesités elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagoégus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

az intézmény vezetbje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezeto-helyettesnek kell ellatnia;

az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo
teenddket akadélyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a lentebbi tablazatban
megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezet-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedest igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkOrébe utalt tgyekben nem
donthet.

A vezetd, illetve vezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezeto megnevezése, akit | A helyettesit6 megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr és név)

vezeto vezetO helyettes

vezetd helyettes munkako6zosség vezetd
munkak6zdsség vezetd legmagasabb fizetési fokozati 6vond

Ezen tilmenden a benntartdzkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Vezetoi szint

Szervezeti egység Rendje és formaja

Legtels6bb vezetoi szint | neveldtestiilet

(intézményvezetd)

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkili munkanapokon
- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kételez6 6rakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajekoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon tul

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok
falidjsag, korlevél

alkalmazotti
kdzosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-szer
nevelés nélkili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 orakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
faliGjséag, korlevél

munkakdzdsség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
- munkako6zdsségi foglalkozasok (évi min. 4),
- v végi beszamolo készitése

Szervezeti eqységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és formaja

Nevelotestiilet

Alkalmazotti
kdz0sség

- Egyiittes értekezletek ideje,

rendszeressége: sziikség szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szlikség szerint,

- Vezet61 megbeszélések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevel

Nevel6testulet

Munkak®zdsség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
- munkako6zdsségi foglalkozasok (évi min 4)
- v végi beszamolo elkészitése
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6. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a sziilék a jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kézossége 3 fot
delegal. Legaldbb évi 2 alkalommal az dvoda vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony
egylittmikodés érdekében.

A vezetoknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

» az Ovodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil6i szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7
nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

» amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatasi intézményben folyd hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarol.
A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva, irdsban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés.

A sziildi szervezet megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idopontja

Sziilé1 Kozosség 2012. 10. 26.

A sziil61 szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:
- Véleményezési jog:
o munkaterv véleményezése,
o ha az intézményben nem miikodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet (k6z0sség) véleményét ki kell kérni.
- Egyetértési jog:
o ha nem mikodik o6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziiloi
szervezetet a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozo
szabalyozas terén.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az ovodaszékkel/sziiléi kozosséggel vald
egylittmiikodés.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran:
A vezetok feladata az dvodaszék/sziiloi kozosség jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

o informécids bazis megadasa. (Az informacio-bazis megadasa alatt kell
érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat,
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dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok
kdzvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenll rendelkezésre kell bocséatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az Ovodaszeék jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasdhoz sziikségesek),

o ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési
targyakkal;

Az Ovodaszék/sziildi kozosség feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az ovoda mas belsod
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

¢ segitse az intézmény hatékony miikodését,

o tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét.

Az 6vodaszék/sziil6i kozosség kiemelt feladata, hogy
a. javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kilonosen:
- az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,
- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinti kérdésekben;
b. egyetértési jogot gyakoroljon az dvodai pedagogiai program elfogadasakor. E jog
gyakorlasdhoz az oOvoda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles
tajékoztatast adni a programhoz.
c. egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.
Az O6vodaszék és a vezetOk kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkdze a
nevelGtestiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az Ovodaszék altal a
neveldbtestiilet 0sszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevel6testiilet dont.

Az 6vodaszék/sziiléi kozosség és a vezetok kapcsolattartasi formai:
o szlbeli személyes megbeszélés,
értekezletek,
irasbeli tajékoztatok,
az ovodaszék/sziildi kozdsség nevére szolo levelek bontéds nélkiili dtadasa
az érintett személyeknek,

o O O

o dokumentum, irat az 6&vodaszék/sziiloi kozdsség altal gyakorolt jogok
irasba foglalasaval.
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hataroz meg.

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazasdara, tovabba a feladatok ellatasdaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
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Az intézmény a kovetkezdk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo Ugyek
atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezéseket.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
- a Pedagdgiai program elfogadasa,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

A nevelGtestiilet atruhazhatja a kovetkezd jogkoreit

Dontési jogkoreét

¢ a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

¢ a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e a Hazirend elfogadasa;

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét

e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az egyes pedagogusok kilén megbizéasainak elosztasa soran,

e az intézményvezet$-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé
pénzeszkdzok felhasznaldsanak megszervezéseben,

e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési- oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos — valamennyi

kérdésben.

Az atruhéazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhéz at.

8. Az intézmény miikodési alapdokumentumai, nyilvanossdagukkal kapcsolatos rendelkezések

A torvényes milkodést az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg.
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Az Alapito Okirat

Az 6voda Pedagogiai Programja

A Héazirend

Az 6voda éves munkaterve
Intézményvezetdi palyazat

Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
Jelen SZMSZ és mellékletei
Kdzalkalmazotti szabalyzat

0 0O 0O 0 0O 0o o0 O

Az Alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

Az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza
v’ az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitliizéseit,
v’ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak:
— a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitéset,
— a kiemelt figyelmet igényldé gyerekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitését,
— aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,
a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
a szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
a nevelQtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

ANENENENEN

Az 6voda Hazirendje, mely tartalmazza

e a gyermek tdvolmaradéasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkoz6 eldirdsokat

o téritési dij befizetésére, visszafizetésere vonatkozd rendelkezéseket, a gyermekek
jutalmazasanak elveit és formait, a fegyelmezd intézkedések formait, alkalmazasanak elveit.

Az Ovoda éves munkaterve az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézmenyi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével. Az éves munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A
nevelOtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti
értekezleten fogad el.
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Az éves munkaterv tartalmazza:

az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

az ovodai ¢élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjait,
az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak

v
v
v

AN N NI N N N NI N TN

iddépontjait.

a nyari zarva tartas idépontjat.

a pedagadgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben.
a nevelési program kiemelt évre lebontott feladatai

a szakmai programokat,

a kapcsolattartasi formakat, programokat,

feladatelosztast a nevelGtestiiletben,

a gyerekek fizikai allapotat felmér6 vizsgalatok idépontjat,

a fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét

a gazdalkodast, fejlesztést

az ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését is.

Az intézményvezetdi palyazat tartalmazza:

v' az eltelt vezetdi ciklus értékelését

v’ vezetbi

programot,  fejlesztési  célkitlizéseket:  pedagodgiai

munka,

szervezetfejlesztés, személyzet fejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek,
gazdalkodas, kapcsolatok stratégiai tervezését.

A tovabbképzési terv tartalma
A beiskolazas szempontjai:

Pedagdgus szakvizsga
Hétévenkénti tovabbképzeés,
Helyettesités.

Szakvizsga alprogram,
Finanszirozasi alprogram.

A beiskolazasi terv tartalma (A tovabbképzési terv alapjan)

a résztvevo neve, beosztasa,

a képzést végzo intézmény neve,

a képzés varhato kezdd és befejezd iddpontja,
a tandij 0sszege,

a varhato helyettesitési 6sszeg.

A dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas
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Az Ovoda alapdokumentumait: a Pedagdgiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,
Hazirendet a sziilok megismerhetik.

Hivatalos tarolasi helyiik, ahol megtekinthetdek: a csoportszobakban €s a vezetd irodaban.

A Hazirendet minden beiratkozd betekintésre atveszi, ezt aléirasaval igazolja, a csoportok
falinjsagain folyamatosan megtekintheto.

A Pedagdgiai Program a nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhato.

Evente egy alkalommal az 6vodavezeté szervezett formaban ismerteti a dokumentumok
tartalmat.

A dokumentumok tartalmat illetden szobeli tdjékoztatast is kérhetnek az dvodavezetotdl vagy az
6vodapedagogusoktol, illetve barmely, az intézményt érinté kérdésben elbre egyeztetett
idépontban, tovabba megtekinthetdk az 6voda honlapjan is.

A 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 10. pontja alapjan elkeszitett Kulonos kozzétételi lista
szintén az 6voda honlapjan tekintheté meg.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagogiai szakszolgdlatokat,
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola-
egészségugyi ellatast biztosité egészséglgyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart
e a fenntartoval,
e Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Godollor Tankeriilettel,

e mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,j6 gyakorlat”-ot atvett
ovodakkal,

e az intézmeényt tAmogato szervezetekkel,

e pedagdgiai szakszolgalatokkal,

e a gyermekjoléti szolgalattal,

e az egészseégugyi szolgaltatdval,

e egyhézakkal,

e egyeb kdzosségekkel: Kulturalis intézményekkel, civil szervezetekkel.

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az oOvodavezetd
képviseli a pedagogiai programban, az éves munkatervben és a hazirendben rogzitettek alapjan.

A fenntartoval valo kapcsolattartas
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezésére, megszuntetésére,
e az intézmény tevékenységi kérenek maodositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltsegtéritesekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
e az intézmény ellendrzésére:
» gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
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» szakmai munka eredmeényessége tekintetében,

> az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

> a tanuld ¢és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

» az intezményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti:
> az intézmény SZMSZ-e jOvdhagyasa és moddositdsa, nevelési/pedagogiai
programja jovahagyasa tekintetében — amennyiben sziikséges.

A fenntartdval val6 kapcsolattartas formai:
e szObeli tajekoztatasadas,
irasbeli beszamol6 adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak vegrehajtasa céljabdl,
specialis informécidszolgaltatds az intézmény penziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturdlis,

e sport €s egyéb jellegliek,

A kapcsolattartas formai:

e latogatasok,

e rendezvények,

e versenyek,

e szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is: az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba ad&sakor. Intézménykozi munkakdzdsség johet létre kozds megegyezés alapjan.

Az intézményt tAmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tAmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e atdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatdé legyen: a tdmogato ilyen iranyl informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézmény feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
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Pedagdaiai szakszolgélatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis sziikségletek biztositasa
érdekeben a:

e Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsaggal, Szakszolgalattal illetve

e Orszagos Intézetekkel

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
biztositani. Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal, Szakszolgalattal kozvetlen
kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

e az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség megéallapitasa,

e magatartasi, viselkedési zavarokkal kiizd6 gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,

e logopédiai sziirések, kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,

e utazd gyogypedagogusi ellatds soran folyamatos konzultacié az dGvodaban a
gyermek fejlesztésérol.

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

e a Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsag, Szakszolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése, lehetéveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

¢ cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellatd més:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az dvoda a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhetdséget,

- megbeszéléseken, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az egyhézakkal valo kapcsolattartas
Az egyhazakkal vald kapcsolattartas formajat, modjat a hazirend szabalyozza.
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Az eqészséqugyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségigyi felligyeletét egeszségugyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségugyi szolgaltatoval az intézmenynek folyamatos kapcsolata van. Az ellatast a
szolgaltatd a Szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat az
intézmény koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartas részletes formajat, mddjat a
szerzOdésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel, kulturalis intézményekkel vald kapcsolattartasa

A Mivészetek Hazaval, Konyvtarral, Godolléi Kastéllyal vald kapcsolat az éves munkatervben
rogzitetteken kivil, sziikség szerinti latogatasokban jelenik meg.

Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik meg.

9. A pedagogiai munka belsd ellendrzési rendje
Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda vezetdje a felelds.

Az ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni nevel6i magatartas kialakuldsat segitd eszkoz, a
kdlcsonos bizalomra épll és a helyi nevelési program sajatos nevelési gyakorlatahoz igazodik.

A pedagdgiai (nevelO) munka belso ellendrzésének célja, hogy

e biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az
orszagos Ovodai program, valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt)
mikodését,

o segitse eld0 az intézményben folyd neveld munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az Ovodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
o6vodapedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveldémunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonall ellatasat,

e a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva, mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat,
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e a sziiloi kozosség (0vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer
megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

Ovodankban a neveldmunka belsd ellendrzésére jogosultak

e az dvoda vezetdje,

e az ovodavezetd- helyettes,

¢ a szakmai munkakdzdsség vezetdje.
Az 6vodavezet6 — az altala szilkségesnek tartott esetben jogosult az 6voda pedagdgusai kézul barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijel6ini.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran

A pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesulése.

A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

Az 6vodapedagdgusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kultaraja.

A pedag6giai program sikerkritériumainak teljesitése, az eredményesség vizsgalata.
A munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

YVVV VY

Az ellendrzés fajtai
» Tervszeri, elore megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
» Spontan, alkalomszeri ellendrzés.
— aproblémaék feltarasa, megoldasa érdekében,
— anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.

Az ovodavezet6 és helyettese az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas €s
munkaterv alapjdn a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat. Az éves munkaterv a nevelési évet
nyitd nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet jovahagyasaval késziil.

Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomaést szereznek a nevelok. Az ellenOrzési

terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

e az O6vodavezetd-helyettes,

e aszakmai munkakzosség és

e asziildi kdzosség.
Az ellenérzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre kerdl sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az Ovodavezeté az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési év zar6 értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsod
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésehez szilkseges intézkedéseket.

11. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézmennyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
> kulon engedély és feltgyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

— a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és Ovondnek
feliigyeletre ataddsara, valamint a kisérd tdvozasara,

— a gyermek tavozéasakor: a gyermek ovondtdl valo atvételére,
atoltoztetésere, valamint a tavozasra szikséges.

> Kulon engedély és felligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

— a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha
nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében
érkezik az intézménybe, valamint,

— minden mas személy.

A kulon engedélyt az dvoda valamely dolgozoéjatol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és szukség szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

» asziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
» ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések allaganak megOrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, es
munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A gyermekek az dvoda helyiségeit és udvarat csak dévodapedagogusi felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyisegek, leétesitmények berendezeseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
o6vodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegoévasra figyelemmel
kell hasznalni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok €s a pedagodgiai munkat kozvetlen segitok hasznaljak, ez
a nevelotestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezleteire is rendelkezésre all,
még a Szakért6i Bizottsag szakembere, a logopédus, és az utazd gyodgypedagogus. Egyéni
fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az udvar elsOsorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatdsdra hasznélhato, a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozédsok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell
az évszaktol fiiggetleniil és az id6jarasnak megfelelden a pedagogiai programnak megfeleléen. A
rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalatarét, elrakasaért az dvodapedagdgus felel.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a
szakszervezet, a kozalkalmazotti tanacs, a sziiloi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért és a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles és a
délutanos dajka a felelds.

12. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevekenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenyséqg
Az intézményben a kdvetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenyseg, ha a reklam:

- a gyermekeknek szol, és

- a kovetkez0 tevékenységekkel kapcsolatos:
egeészseges eletmad,
kdrnyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
kulturdlis tevékenység.
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A reklamtevekenység engedélyeztetese
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadéasa irasban tortenik, melyben meg kell jeldIni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
- a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
- a reklamtevékenyseg folytatdsanak hataridejet, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az intézményvezetd az engedély visszavondsara
barmikor jogosult.

A reklamtevékenyséq jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalloan, illetve az 4altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e anevelGtestiilet,
e asziil6i kozdsség, valamint
e a gyermekkozosségek bevonasaval éallapitia meg valamely
reklamtevékenység jellegét.
Az intézmenyvezet6 koteles:
e apedagdgusoktal,
e a sziloktol,
e a gyerekektdl érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenyséqg lehetseges formai, mddjai

a.) Ujsagok, kdnyvek terjesztése,

b.) szorolapok,

c.) plakatok,

d.) szobeli tajékoztatas, stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

Az intézményben készilt fotdk és video-felvételek Interneten, kozdsségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.
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13. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

13.1. A gvermekvédelmi feladatok eljarasrendje

Célunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség
kialakulasanak megel6zése, a hatranyok kompenzalasa, esélyegyenléség biztositasa, tehetséges
gyerekek gondozasa az 1997. évi XXXI. tv. ,,A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol” szo0l6 térvény alapjan.

Az intézmény vezetdje ¢és az Ovodaban dolgozok kozremikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése.

Az dvodavezeto feladata

e A veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzeti gyermekek Ovodéba keriilésének
eldsegitése, a problémak, a hatranyos helyzetet okozo tiinetek felismerése, az okok
feltarasa, és ha sziikseges, szakemberi segitseg kérése,

e Arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kiséreése,

e Az j és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkéhoz segitségnyujtas
megszervezése,

e Egylittmiikodés a Gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véaltozasat rendszeresen figyeli és
azt a dolgozdk tudomaséara hozza,

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetéségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyz0d), akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban.

A gyermekvédelmi felelds feladata
e Rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvondvel,
e Javaslataval a kiilonboz6é tamogatasokhoz vald hozzajutas elésegitése a csaladok
szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével,
e Részvétel a Forras Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszélésein,
e Kolcsonods informalas a két intézmeény kozott, havonta egy alkalommal,
e Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,
A csoportok 01t6z6i faliGjsagjan ki kell fuggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmeények cimét, telefonszamat.
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A nevelési évet nyit6 sziil6i értekezleten az dvoda vezetdje tdjékoztatja a sziiloket az intézmény
gyermekvedelmi feladatairdl.

13.2. A gyermekbaleset-megeldzés feladatai

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel-rendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa alland6 6vodavezetoi feladat.
Az intézményvezeto feladata annak ellendrzése:

e hogy az intézmény terilletén a gyerekekre veszélyes eszkdz, szerszd&m csak a
legsziikségesebb ideig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett torténhet;

e hogy a gyerekek elektromos &ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok megfeleld védelmével (magasan elhelyezett konnektor,
vakdug0zas);

e hogy a gyerekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészsegét védeni, megovni.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi
Szabalyzat és a Tlizriado terv rendelkezéseit. Az oktatas tényét alairasukkal igazoljak.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintéen - a védé-0vo
eldirasok figyelembe vételével - kell megszervezniiik a gyermekek tevékenységét.

Az dvodapedagoqus feladata

> A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-e balesetveszélyes eszkozt, jatékot.
Eles, hegyes eszkdzt a csoportba nem enged bevinni.

» Naponta az udvarra menetel el6tt a csoport udvarrészén terepszemlét tart. Mielott
kimennének a gyerekekkel, kozosen felidézik a balesetek megelézésére
vonatkozé szabalyokat.

> A mosdobeli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kdvezetre kertlt
viz feltorlésérol.

» Gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni még rovid idére sem szabad!

» Gyermeki munka végzése kozben fokozottan figyel az eszk6zok hasznalatara, a
szabalyok betartasara (As6 a homokozoban, gereblye, stb.)

» Minden Ovodapedagogusnak a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket adja at és ezek elsajatitasardl meggy6zo6djek.

» Mindennapos tevékenyseége soran az Ovodapedagdgus fokozottan lgyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 elektromos
berendezések tarolasanal gondoskodjon arr6l, hogy azokhoz a gyerekek ne
férhessenek hozza.
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» Az o6vondknek fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a Dbaleseti

veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A gyermekek részére tartott balesetvédelmi oktatas megtorténtét a csoportnaploban rogziteni

kell.

Kilonodsen fontos az oktatas, ha

>

YVVVYVYVVYVY

A csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, (pl. ollo, tii stb.),
Az udvaron tartozkodnak,

Ha az utcan gyalogosan kozlekednek,

Ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,

Kirandulas elott,

Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

Ha a kozeli épitkezést, stb. latogatjak meg,

Es egyéb varatlan, veszélyhelyzetet okoz6 esetekben.

Varoson Kivul szervezett kirdndulas az o6vodavezetd engedélyével, és a sziilé alairasaval
torténhet. [rasban kell rogziteniik az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulés és
érkezés varhatd idépontjat, a tervezett utvonalat, utas-listat (gyerekek, kiséréik neveit).

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A dajka feladata

A gyermekek tartozkodasi helyén (csoportszoba, mosdo, 6lt6z6, folyoso) vegyszert,
takarit6 eszkozt nem hagyhat!

A takaritést csak Ures csoportszobaban végezheti.

Figyeljen arra, hogy forrd étel ne kertiljon be a csoportszobaba.

Feladatait a munkakdri leirdsa alapjan koriiltekintéen végezze.

Munkateruletén fokozott dvatossaggal jarjon el lgyelve a gyerekek biztonsagara,
testi épségére.

Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a veszélyes
eszkozoket, vegyszereket mindig zarja el.

A karbantarté — udvaros feladata

Balesetveszélyes jatek, helyzet észlelését azonnal jelenti az 6vodavezetdnek, illetve
az intézkedésre jogosult személynek. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt
elhéritja.

Elvégzi a hazilag megoldhato javitdsokat munkakori leirasa szerint.

Munkateriletén fokozott dvatossaggal jarjon el lgyelve a gyerekek biztonsagara,
testi épségére.

Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a veszélyes
eszkOzoket, vegyszereket mindig zérja el.
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13.3. Baleset esetén teendd intézkedések

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset esetén
Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a szukseges intézkedéseket megtenni:

o A sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,

e Ha sziikséges, orvost kell hivni,

e Haa gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

e A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, 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 dolgozénak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Az intézményvezeto feladatai

Az dGvodaban tortént balesetet, sérulést ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a
balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredmenyeképpen
meg kell &llapitani, mit kell tenni a baleset elkertlése érdekében, és a szlikséges intézkedéseket
meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését elvégzi.

A harom napon tal gyogyuld sérilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalja és e
balesetekrdl az elektronikus jelentési kotelezettségét teljesiti. A jegyzOkonyv egy példanyat
megkiildi a fenntartonak, egy példanyt atad a gyermek sziil6jének, egy példanyat az dvoda az
irattardban 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

e a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belil a sérult — orvosi szakvélemeny szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

e orvosi vélemeny szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldst, bénulast, illetve
elmezavart okozott
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Az Ovodanak igény esetén biztositania kell a sziildi kozosség részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden az 6vodapedagogus intézkedik a megeldzésrol, azaz arrol, hogy
a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg!

13.4. A nevel$-oktatd munka eqgészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az 6vodai nevel6-oktatd munka egeszséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
Szabélyzata tartalmazza.

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenbrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyek felsorolasat.

14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az Gvoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
o A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o Atlz,
o A robbantassal torténd fenyegetés.

Az O6voda minden alkalmazottja koteles az A&ltala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
o Az intézmény fenntartdjat,
Tiiz esetén a tlizoltdsagot,
Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
Stulyos személyi sériilés esetén a mentdket,
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda vezet6je szlikségesnek tartja.

o O O O
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A rendkiviili esemény é€szlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket szoban a ,,Riad6lanc” szerint azonnal értesiteni
kell, valamint haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett epiletrész kitritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodod gyermekcsoportoknak a Tilzriadd terv mellékletében
talalhaté "Menekdlési Gtvonal alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl vald fegyelmezett kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozéas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (,,Bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.
A Tiizriad6 terv és a Bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épiilet kitiritését a Tilizriadd tervben és a Bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat lényeges momentumairdl
(id6pontjardl, a résztvevok szamardl, a teljes kilirités id6tartamarol) jegyzokonyvet kell késziteni. A
riadoproba megszervezeéseért az dvodavezeto a felelds.

A Tizriado tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvénytiek.
A Tizriado terv és a Bombariad6 terv az 6voda iroddjaban van elhelyezve.

15. Rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatisban minden gyereknek részesilnie kell, ezt részletesen
tartalmazza az intézmény éves munkaterve ¢€s a Hazirend (altalanos szlirdvizsgalat, szemészeti-,
fogaszati ellatas).

Az O6vodavezetd feladata az egészségiligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

Az dvodaba torténd jelentkezéskor az 6vodavezetd ellendrzi a kdtelezd véddoltasok meglétét.

A tankoteles korti gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos az évodaban végzi el.

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a

gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.
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16. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a kordbbi
hagyomanyokat &polva keriill meghatéarozésra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
feleldsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirasa:

Megnevezes Leiras
Cimeres magyar zaszlo, cimer Szabvény szerinti
Kokarda Nemzetiszinli
Unnepi viselet Sziil6i izlés szerint
Fehér felso, sotét

Unnepi viselet nemzeti tinnepeken al]

Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15. augusztus 20. €s oktober 23. eldtt két nappal disziteni
kell. A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezese intézményi szinten torténik.

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkezd tinnepek alkalmaval:
o Karacsony,
o Anyéak napja,
o Evzard,
o Apék napja.

A karacsonyi és husvéti tinnepek zartkortiek, a sziilok nem vesznek részt az 6vodai linneplésben.
Az anyak napja zartkori, csak az anyukak és a nagymamak hivhatok meg.
Az évzaro nyilvanos, a szililokon kiviil méas vendégek is meghivhatok.

A gyermeki elet hagyomanyos innepei az 6vodaban:
o Mikulas-nap,
o Farsang,
o Huasvét,
o Gyermeknap.

Meguinneplésiiket a hozzajuk kapcsolddd szervezési feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.
Ovodank kiemelkedd hagyomanya az Ovodanap: jatékos-vetélkedds csaladi nap.
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Csoporton belil kdzds Gnneplés torténik:
o A gyermekek név- és szilletésnapja alkalmabadl,
o Az Gjonnan bekeriilt kiscsoportosok fogadasa miisorral, ajandékkal.

A népi hagyomanyok apolasa:
o Jeles napokhoz kapcsolodo szokas: Luca-nap
o Majus elseje: a tavasz kdszontése.

Természettel kapcsolatos Uinnepek:
o Fold-, Viz napja,
o Allatok vilagnapja,
o Madarak és fak napja.

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése. (Részletesen a munkaterv
tartalmazza.)

A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
o Szakmai napok szervezése,

o Hazi bemutatok szervezése, (6nkéntes alapon, a munkatervben rogzitve),

o Hospitalasok a bevalt mddszerek atvételére,

o Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, (a havonta rendezett
kibdvitett munkatarsi értekezleten),

o Palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése,

o A nyugdijba mendk bucsuztatésa,

o Koz06s 0szi, vagy tavaszi kirandulasok, k6zos szinhazlatogatas,

o Kobzos unnepélyek megszervezése,

o Pedagdgusnap,

o Névnapok kdszontése.

17. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:
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az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

o O O O

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

Az egyéb elektronikusan megkuildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zatdban egy kilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

18. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. torvény 179-190.8 szerint keril alkalmazasra.

19. Egyéb szabéalyozasok

Specialis jogszabalyok:
A Kazinczy Koriti Ovoda Munkavédelmi szabalyzatdban, Tiizvédelmi szabalyzataban talalhato.

Feladatellatas kdvetelményei:
A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kdtelezettségeit, konkrét feladatait és
azok ellatasénak kovetelményeit.

20. Zar6 rendelkezések

A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény 2009. szeptember 1-jei keltezésii
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

Az dvoda minden dolgozojara,

Az dvodaval jogviszonyban nem allo, de az intézményben barmilyen okbdl és cellal megjelent
személyekre.

TerUleti hatalya Kiterjed az 6voda teljes teruletére.

Idé6beli hatalya 2013. aprilis 1. napjatdl visszavonasig tart.
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Az SZMSZ felllvizsgéalatat az 6vodavezetd évente elvégzi.
El kell végezni a fellilvizsgélatot, a sziikséges modositast jogszabalyi valtozasok esetén is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsat kezdeményezheti:

A fenntartd,

A nevelotestiilet,

Az 6vodavezeto,

A sziil6i kozosség,
Jogszabalyi kotelezettseg.

YV V VYV

Az SZMSZ nyilvanossaga: egy hitelesitett példany az 6vodavezet6i irodaban a ,,Miikodési
dokumentumok” irattartoban, egy példany az 6vondi iroda hirdetétadblajan van elhelyezve.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az éOvodavezeté munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

11l. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

A Sziil6i Kozosség véleményezte:

Datum SZK elndk

A nevel6testiilet elfogadta:

Déatum Kdzalkalmazotti megbizott
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Az 6vodavezetd jovahagyta:
Détum ovodavezetd
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1.5Z. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASMINTAK

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakore: évodapedagogus
A munkahely neve, cime: G6ds116i Mosolygd Ovoda

2100 Godolls, Kazinczy krt 32.
Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az dvoda vezetdje
Munkaideje: 40 dra/hét
Kotelezo oraszama: 32 Ora/hét

Munkaidé beosztasa alapjan heti rendben

Egyéb bér jellegii juttatas

étkezési tamogatas
jubileumi jutalom
pedagdgusigazolvany
utazasikoltség-hozzajarulas
50%-o0s utazasi kedvezmény

A munkavéllalé munkaterilete a szervezeten beliil: a mindenkori munkaltatoi rendelkezés
szerint kijel6lt csoportszoba, udvarrész.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzé foiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120
oOras tovabbképzés elvegzése.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast
tandsitani.

e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéleteben is betartja.
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A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskori gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, tanitasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon belll (heti 32 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teenddk elvégzése

Pedagogiai-szakmai feladatok (a nemzeti kdznevelési torvény [Nkt.] eldirdsai alapjan)

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat 6ndlloan, teljes korli feleldsséggel latja el,
melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép sz&mukra.

Kotelezd oraszamat kizaréan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megérzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkul.

Koériiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertiilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1do6,
eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagdgiai munkajat enhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmaodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetojét és az érintett gyermek
szlleit (annak érzekenységet figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget
kér az dvodavezetdtdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.
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Tanugy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

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

A PP és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges mddositasaban aktivan részt
vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat
magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az Ovoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok
szlleivel.

Az intézményi 6nértékelésben (BECS) leirt elveket ismeri és teljesiti, aktiv tagként segiti a
csoport munkajat (6nértékelés, intézkedési terv).

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzes, a megtjulds, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakeszen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos kort gyermekek rendszeres mulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértéi vagy
rehabilitacids bizottsag, birosag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (nevel6tars, sziild, oOvodavezetd, fejlesztopedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, gyermekorvos sth.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyermekekrol.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti Utemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok
tagolasban.

Vezeti a gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd napldt, ennek tartalmarol évente két
alkalommal t4jékoztatja a sziiloket.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Nkt. eléirasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatisa utan a munkaltatd hatarozza
meg.

Az alapszabadsdg egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozénak az
erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében dsszefliggden csak néhany nap kiadéasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhaté 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.
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Az éves szabadsagbdl az o6voda vezetéje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabélyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szdmu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Szabadsag kiadasa az éves szabadsagolasi Utemterv alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesites
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell
az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdasok

A gyermek szemelyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara
valé kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékido lerdviditése biintetésbol vagy
rossz szervezes miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

Reggel 6%°-t61 7%%-ig, valamint 16%-t61 17°%-ig ligyelet ellatasara a pedagogus beoszthato. A
tovabbi idészakban, 7%°-t6l délutan 16°°-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a
rabizott gyermekcsoporttal.

A gyermekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idésebb
személyre bizni Oket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezeté engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati idé alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, sziild ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

A pedagbgus a tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény mitkodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkadgyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a gyermek
egészségigyi éallapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaéja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezd oOraszadm letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

A kotelezé oraszdm letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkil, a
legszliksegesebb esetben hasznélja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel val6 egyuttlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
atfedési idoben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid
(1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor kertilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

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

Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Naponta, pontosan vezeti a jelenléti ivet.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
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Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 ora) kitltése alatt
o Felkészilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszkdzok
elokészitése);
A taniigy-igazgatési (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnaplo)

Csaladlatogatas;
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa;
Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa;
Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel,
e Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.

A fentieken til az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai témaban.
A munkavallalo jogai és kotelességei :

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az Ovodan beliil: az d6vodavezetOvel, az oOvodavezet6-helyettessel, valtotarssal, csoport
dajkéaval,

e aszilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, pedagogiai szakoszolgalattal.

A 6voné kompetenciaja:

e A helyi pedagogiai program megvalo6sitasdhoz szikséges madszerek megvéalasztasa
o A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A fenticken tul az oOvodavezetd tovabbi feladatokkal bizhatja meg. A munkakori leirds
modositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltat6 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.

Datum: ...

P.H.

ovodavezetd munkavallalo
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OVODAVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Az 6vodavezetd helyettes munkajat ezen munkakori leirds alapjan és az 6vodavezetd kozvetlen
iranyitasaval, illetve munkamegosztassal onalloan végzi. Megbizatasat az intézményvezetd a
nevelbtestiilet véleményét kikérve adja, mely megbizas visszavonasig érvényes.

Az 6vodavezeto tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezetoi feladatokat.

A munkavallal6 neve:
Munkakore: évodapedagogus
A munkahely neve, cime: G6dol16i Mosolygo 6voda

2100 Go6dolls, Kazinczy krt 32.
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 32 Ora/hét

Helyettesitési eloiras: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.
Munkavégzés helye: Go6dol16i Mosolygd Ovoda
Szervezeti egység: Teruleti 6vodai ellatas

Heti munkaidé: 40 éra

Munkaidé beosztas: az érvényben 1évé Munkarend szerint.

Il. A kozalkalmazotti jogviszonyt érinté szabalyok

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és
szakképesités.

Gyakorlati 1d6, gyakorlottsagi teriiletek: 5 év 6vodapedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlat.

Elvart ismeretek: A kozoktatéasra, a munkauigyre vonatkozd szakmai és
jogi szabalyok, a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Szikseges képességek: Az intézmenyi gyakorlatban a szabalytalansagok

felismerése, megfeleld intézkedések hozatala,
érzékenyseg a beosztottak egyenletes terhelésére.
Személyi tulajdonsagok: Kdzszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremto és
konfliktus feloldo kepesség, empatia.

Kotelességek
Feladata: Megbizott felelds vezetéként segiti az Ovodavezetdé munkavégzését, kozvetleniil
irdnyitja és értékeli a beosztottak munkajat, részt vesz az dvodai tevékenység tervezésében,

iranyitasaban, ellendrzésében.

Feladatkor részletesen:
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Gondoskodik a jogszabalyok €s a belsd szabalyzatok betartasarol.

Iranyitja a pedagogiai feladatok szakszer(i végrehajtasat.

Elkésziti a munkatervet, tovabbképzési programot, a helyettesités rendjét.

Vezeti a szervezeti egysége pedagogiai €s mas munkajat.

Szervezi az intézményi Unnepélyeket, tovabbképzeseket.

Osszesiti a gyermekvédelmi, balesetvédelmi nyilvantartasokat.

Iranyitja a mindségbiztositast, beszamol az dvoda mitkddésérdl: a kitlin eredményekrol,

a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint megoldasi modjukrol.

8. Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékezetd feljegyzést
készit.

9. Ellenérzi a munkafegyelmet, ¢és az egészségligyi eldirasok megtartasat, az
adminisztracidét, a helyettesitéseket, az anyagfelhaszndlds takarékossagat, a
vagyonvedelmet.

10. Az intézményvezetd tavollétében gondoskodik az elldtmany Osszegének felvételérdl,
jogszert felhasznalasardl, elszamolasarol.

11. Beszamol6t tart a nevel6testiileti  értekezleteken a feladatokrol, a tapasztalt
pozitivumokrol és hianyossagokrol.

12. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére, minden alkalmazott
munkavégzésre.

13. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd ellatja.

NookrwdpE

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére és az éltala

vezetett szervezeti egységre.

Munkakari kapcsolatok: A sziilokkel, a tarsintézményekkel, érdekképviselettel stb
tart munkakapcsolatot, az intézményt képviselve.

Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelos :

- Az Ovodaban a helyi nevelési program megvalositaséért, a pedagogusok
munkavégzéséért.

- A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

- Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

- Kotelezettségvallaloként az  intézményi elldtmany jogszerli ¢és  gazdasagos
felhasznalasaért.

- A méltanyos és humanus tgykezelesért és dontésekert.

Felel6sségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

- Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
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- Avagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakori leirds ..................... napjan 1ép életbe, érvényes modositasig vagy
Visszavonasig.
GOdOLIO, .o

Intézményvezetod

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem ¢s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
GOdolld, ..o

A dolgoz6 aléirasa
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé neve:
Munkakore: dajka

Munkahely neve, cime: Godolléi Mosolygo évoda
2100 Godollo, Kazinczy krt 32.

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az dvoda vezetdje
Kozvetlen iranyitoja: vezet6-helyettes

Napi tevékenységét a munkakori leiras mellett a csoportvezetd 6vodapedagdgusok instrukcioi
alapjan végzi.

Munkaideje: 40 6ra/hét

Egyéb bér jellegii juttatas:
* ¢tkezési tAmogatas
* jubileumi jutalom
* ruhapénz
* 50%-0s utazési kedvezmeny

Munkatertlete a szervezeten belil:
a mindenkori munkaltatoi rendelkezés szerint kijeldlt terulet

A munkakar betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
nincs kotelezden eldirt végzettség

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelménvek:

o elkotelezett az 6voda értékei irdnt, ezt minden tevékenysége tiikrozi

» legfontosabbnak tartja a kisgyermeket, ismeri, és tiszteletben tartja a jogait

o tisztasagot tart, rendet teremt

e segitdtarsa az 6vodapedagogusoknak

e egylittmiikodo kollégaival, a csapat tagja

e munkaja soran a tudomasra jutott személyekre vonatkozo informaciokat titokként 6rzi

e aszilokkel udvarias, segitOkész, nevelési kérdésekben tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitja

e ismeri az 6voda helyi nevelési programjat, boviti a munkéjahoz sziikséges ismereteket

o feladatait a szukséges 6nalldsaggal, lelkiismeretesen, feleldsséggel végzi

A munkakor célja: Az 6vodai neveldmunka segitdje, a kornyezeti feltételek biztositoja.
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A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e Az 06vond altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Folyamatosan biztositja ezekhez a
tevékenységekhez a feltételeket (t6rolk6z0, szappan)

e Megteremti a kultaralt étkezés feltételeit, aktivan kdzremikodik a lebonyolitasban, maga
is modellt nyujt a jé szokésok kialakitasahoz.

e Helyére teszi az eszkdzoket, rendet tart a taroloszekrényekben.

* A nyugodt pihenéshez a csoport szokasai szerint lerakja az 4gyakat, majd az alvokat nem
zavarva a helyére teszi. Haromhetente agynemiit cserél.

e A jatékhoz (udvari jatékhoz is), egyéb tevékenységhez szilkséges eszkdzok
elokészitésében kozremiikodik kovetve az 6vondi Gtmutatast (majd a helyére teszi). Az
6vondi igény szerint részt vesz a tevékenységekben.

e A jatékronto helyzetek, kialakulasat megakadalyozza.

e Az Ovodai Unnepeken, hagyomanyok apolasaban aktivan koézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, tarak, kirandulasok, kulturalis programok alkalmaval az évodapedagdgusokat
segitve kiséri a gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

o Baleseti veszélyforrasokat figyeli (ha tudja, megszinteti, ill.), haladéktalanul jelenti az
o6vodavezetonek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

e A rébizott novényekrdl rendszeresen gondoskodik.

A dajka eqyéb feladatai:

e Az Ovoda helyiségeit naponta a munkamegosztas rendje szerint tisztan tartja (soprés,
torlés, felmosas, porszivozas)

e Hetente végez fertStlenitd takaritast a csoportszobdkban, 61t6zékben, mosdokban.

e A portalanitast minden nap elvégzi (virdgok, batorok, eszk6zok). A jatékeszkozoket
tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

e A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektdl, a kijeldlt, kulccsal zarhatd, biztonsagos
helyen tarolja.

e A textilidkat mossa, vasalja, javitja, rendben tartja a kialakitott rend szerint. Nyaron
atmossa a szOnyeget.

e Az udvaron a tél bealltaig fektetés utan lesopri a jardat. Az udvaros munkajat segitve,
szlikség szerint gondozza a kertet: Ultetés, gyomlalas, locsolas.

e Elvégzi az évszakonkenti, ill. a festés utani nagytakaritast.

Eqyéb rendelkezések:

e Az oOvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

e Hiit6t sziikség szerint leolvasztja, porszivo porzsakjat rendszeresen kitiriti.

e Betartja a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor.

e Koriltekintéen takarékoskodik az energiaval.

e A munkabeosztas alapjan —az dvoda elhagyasakor- ellenérzi az ajtok, abglakok bezarasat,
bekapcsolja a riasztot.
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e Részt vesz évente kétszer a munkatarsi ertekezleten (ill. sziikség szerint), havonta egyszer
a munkamegbeszélésen, a csoport megbeszélésein, belsd tovabbképzéseken, az els6 és
utolso sziildi értekezleten.

e Az o6voda kulcsaiért, a risztd kodjaért teljes felelosséggel tartozik.

e A bels6 szabalyozas szerint miikddteti mobiltelefonjat.

* A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel leltér szerint elszdmol.

e Az 6voda mikodését meghatarozo szabalyokat ismeri, a benne foglaltakat betartja:
SZMSZ, hazirend, leltarozasi-, selejtezési- valamint védelmi szabalyzatok.

Foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e A munkavallal6 koteles olyan idépontban megjelenni a munkahelyén, hogy
munkaidejének kezdetére atoltézve, munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan meghatarozott
idépontban és idétartamban koteles a torvény altal szabalyozott modon a helyettesitést
szakszertien elltni.

» Naponta, pontosan vezeti a jelenléti ivet, ellatja alairasaval.

e Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) az igazoltsag és a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eltt minimum két
orédval jelezni kell az 6vodavezetdnek, tavollétében a helyettesnek.

o Egy hetet meghaladd betegség esetén a hét utolsé munkanapjan tajékoztatni kell a
munkaltatot a varhato tovabbi tavollétrdl, ill. a visszatérés idejérol.

e Betegségbdl visszaérkezve az elsé munkanapon le kell adni az 0sszes igazolast.

e Igazolatlan tavollétnek mindsiil, amir6l a munkavallalé nem t4jékoztatja a munkahelyi
vezet6t (ill. megbizottat), illetve nem igazolja a tavollétet. Ezen eseteket a munkaltatoi
intézkedés koveti.

e A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltatd hatarozza
meg (szabadsagolasi ltemterv februdrban). Az alapszabadsag egynegyedét (5nap) — a
munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve — a munkavallalo kérésének megfelelden kell
kiadnia a munkaltatonak.

e Az erre vonatkoz0 igényt irasban 15 nappal korabban kell bejelenteni (kivéve rendkivili
esetben).

e A szabadsagot az esedékességének éveben kell kiadni, ill. kivenni. A munkaltatd a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja. Az elérhetdséget biztositania
kell az alkalmazottnak.

e (Cser¢lni vezetdi engedéllyel lehetséges.

e Munkaidé alatt csak 6vodavezetdi engedéllyel lehet elhagyni a munkahelyet. A
visszérkezeés idejérdl tajékoztatni kell a vezetdt, a tavoltoltott idot a munkhely igénye
szerint kell ledolgozni.

e A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egydittlét alatt a csoportszobaban, ill. az
udvaron nem megengedett.

e A fentieken tul az 6vodavezetd tovabbi feladatokkal bizhatja meg. A munkakéri leiras
modositasanak jogat — a korilményekhez 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
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anyagi ¢s biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

P.H.

ovodavezetd munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
Munkavallald
Név:
Oktatasi azonosito:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor megnevezése:  Pedagdgiai asszisztens
Ceél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az Ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes
Helye: Go6dol16i Mosolygd Ovoda
2100 Godolls, Kazinczy krt 32.
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkakdr betdltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény
Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, szakképesités
Kozépfoku végzettség, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek
Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete
Szlkséges képessegek
Szeretetteljes és példaadd viselkedés
Szemelyes tulajdonsagok
Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség
Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,

fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

o agyermekek feligyeletének biztositasanal,
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a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitaséban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos kortlményeinek megteremtéseben, a balesetek elkertlésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

az ovodai Unnepsegek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadéasanak zokkenomentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az Oltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedesét, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

63



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
G06dolléi Mosolygd Ovoda
Godollo

2017

o Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
Utmutatasa szerint végzi.

e Csendes pihend idején az 6vondk utasitasa alapjan segit a dekoracio elkészitésében,
illetve a kdvetkez6 napi feladatok eldkésziileteiben, gondoskodik a ceruzék hasznalhaté
allapotanak biztositasarol a csoportszobakban és a logopédian.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tandsit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kivul sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
celjanak veszélyeztetésére,

o Vvéleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

« Mobil telefonjat a csoportszobaban, illetve a gyermekek kozott nem hasznélja.

Kulonleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

« A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felel6sséggel tartozik.

o Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek.

e Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi €és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

e A gyermekek 60vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato

o munkakdori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellendrzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagdgusok
o A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

o Napi munkdjdban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és

az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakorialmények

o Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
o Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogkdr, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kbzdsség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jaranddsag
o bérbesorolas szerinti fizetés

Déatum:
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munkavallalo munkaltato
Atvettem: .......ooooeeiiiei
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

| Q=) L S
atado atvevo
Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
Munkavallalé
Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor
Munkakor megnevezése:  Ovodatitkar
Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése
Az 6vodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ vegrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezesi feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese: Intézményvezeté-helyettes
Helye: Go6do116i Mosolygo Ovoda
2100 Godolls, Kazinezy krt 32.

Heti munkaidoé: 40 6ra

Munkakor betdltéséhez szlikséges elvarasok

Alapkovetelmény  Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség,
szakkeépesites

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete lgazgatasi és jogi alapismeretek

Kdzépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi
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Sziikséges
kepessegek

Pedagogiai alapismeretek Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras,
gyakorlott szintli szamitogép-hasznalat)Gazdalkodasi alapismeretek
(pénzugyi-szamviteli)

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés
Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tirelem Példamutatd
tulajdonsagok magatartas és megjelenés J6 kommunikacios és szervez6készség

Fobb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- €s
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerti mikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkeénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

A szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.

Feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

Eldkeésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezeto utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkesziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat itja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.
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e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi anyagokat
az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

o Gondoskodik arrol, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

e A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

e A dontés-elokészitd hattéranyagokat dsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

o Kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben.

o Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsol6d6 adminisztréaciot.

e A szamléakat naprakészen kezeli.

o Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

o Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

o A gyermekek étkezéséhez szlikséges napi, heti, havi létszamjelentés a Kaldria Gyermek-
és Kozétkeztetési Nonprofit Kft fele.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

o A bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviul sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
celjanak veszélyeztetésére,

o Vvéleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

e Dbizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

e nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

o munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar
el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége
o Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
o KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, modositasa

o Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti,
betiirendes feldolgozasa
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e A pedagdgusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozésairdl feljegyzések vezetése

o Az elektronikus rendszer hasznélata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapd mésolatét:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok maédositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, dajkékra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

bélyegz6lenyomataval és az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

o O O O O

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

e amunkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsertéséért és a hivatali titok megsértéseért;

o amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré haszndlatdért, megrongalasaért;

e aVvagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

o egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztérert és készpenzért.

Ellendrzési tevékenység

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gtemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munk4jarol véleményt kapjon.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmerdlt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak
« Ovodavezetd és helyettese
Kapcsolatok
o Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettesekkel.
o Kapcsolatot tart az intézmeny kozvetlen és kozvetett partnereivel, az dvodat timogato

szponzorokkal, vallalkozokkal.
o Reszt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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Munkakdrilmények
o Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.
o Munkdjéhoz telefon, szdmitogép, fénymasolo berendezeés all rendelkezésére.
o Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetévé.
Technikai dontesek
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az voda SZMSZ-€ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o atéritési dijak kezelésére
e az Ugyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfelel6 kezelésére
Jarandosag
o bérbesorolas szerinti fizetés

Datum:

munkavallalo ovodavezetd

Atvettem: .......coovieieiiiii

Zaradék
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

| G

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
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UDVAROS KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

I.  Munkaltatd ’
Név, cim: G6dollé1 Mosolygdé Ovoda

2100 Go6dollo, Kazinczy krt 32.
Il.  Munkavéllalé

Név:

Munkakor

Beosztas: karbantartd

Cél: Miszaki berendezések folyamatos tlizemben tartdsa, a sériilt gépészeti
szerkezetek, gyermekjatékok, butorok és mas felszerelési targyak javitasa,
mikodésének biztositasa.

A jatszbudvar és a kert esztétikumanak megteremtése, folyamatos gondozésa,
tisztantartasa, az udvari jatsz6eszkdzok balesetmentes hasznélatanak biztositasa.

Kozvetlen felettes: 6vodavezetod

Helyettesitési elbiras: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.

Munkaveégzés
Hely: 2100 Go6dolld, Kazinczy krt 32.

Heti munkaid6: 20 ora
Munkaidd beosztas: 6.00 — 10.00 6ra

Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: A szlikséges miiszaki, munkavédelmi €s tizvédelmi eldirdsok, a
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok és miszaki
eldirasok gyakorlati alkalmazasa.

Személyi tulajdonsagok: Precizitas, gondossag, megbizhatdsag, gyorsasag.

Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznélhat.

ALTALANOS FELADATAI:

o Koteles a munkahelyén munkavegzeésre alkalmas allapotban, munkaruhaban megjelenni.
o Kotelessége a mindenkori vagyonvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi és egészségvédelmi
el6irasok megismerése, betartasa, betartatasa.
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eKoteles a CO érzékeld késziilékeket 1 naponta szemrevételezéssel ellendrizni és az
ellendrzés megtorténtét irasban rogziteni a karbantartasi naploba.

eKoteles a thzoltd késziilékeket, ho ¢és fiistelvezetd berendezéseket 3 havonta
szemrevételezéssel ellendrizni és az ellenérzés megtorténtét irasban rogziteni a tiizvédelmi
Uzemeltetési napldba.

e Kdteles a beépitett tlizjelzo berendezéseket, tliz €s hiba atjelzé berendezéseket, 1 naponta
szemrevételezéssel ellendrizni és az ellendrzés megtorténtét irasban régziteni a tlizvédelmi
Uzemeltetési napldba.

eKoteles a fali tlizcsapokat 6 havonta szemrevételezéssel ellendrizni és az ellendrzés
megtorténtét irdsban rogziteni a tlizvédelmi tizemeltetési naploba.

e Koteles a biztonsagi vilagitast, a tlizgatlo lezdrasokat, 6nmiikoddé csukddasukat 1 havonta
ellendrizni és az ellendrzés megtorténtét irdsban rogziteni a tlizvédelmi lizemeltetési
naploba.

e Kiteles a panikzarakat, vészkijarat zarakat, vészkijarat biztositd rendszereket minden
rendezvény el6tt, de legalabb 3 havonta ellendrizni és az ellendrzés megtorténtét irdsban
rogziteni a tlizvédelmi lizemeltetési naploba.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott
eszkozokért, gepekert, szerszamokért és az altala gondatlansadghol okozott karokért.

e Az intézmény terliletét minden nap bejarja. Koteles az ott tapasztalt hibékat, hianyossagokat
- a t6le elvarhato és a biztositott feltételeknek megfelelden - kijavitani. Amennyiben ezt nem
tudja elvégezni, koteles az intézményvezetdt értesiteni.

e Koteles a kozilizemi mér6orak allasat havonta, a honap utols6 munkanapjan, valamint kiilon
felhivas esetén is leolvasni, az adatok e-mailen torténd eljuttatasarol gondoskodni a
Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetd ¢s Vagyonkezel6 Irodaja részére.

e A kOzlizemi szolgaltatok részére lehetové teszi és egyiittmiikodéssel segiti a berendezések
ellendrzését, a mérdorak leolvasasat.

¢ Az intézmeny &llagmegdvasi, illetve egyes beruhézasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
egylittmiikddéssel segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozok ilyennemii munkait.

e Az azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi vagy balesetveszély elhéritdsi munkéak
esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megszintetésére.

e Epiiletben, vagyontargyban, vagy személy sérelmére bekovetkezd kar, baleset esetén a
sziikséges intézkedéseket, lehetdség szerinti karenyhitést meg kell tennie, az eseményt —
tovabbi intézkedés és biztositasi karbejelentés érdekében — haladéktalanul jeleznie kell a
Viarosiizemeltetd és Vagyonkezeld Irodanak. Sziikség esetén mentdk, renddrség, illetve
katasztrofavédelem értesitését meg kell tennie.

e Az intézményen beliil ellendrzési javitasi, karbantartdsi feladatokat 14t el. (berendezési
targyak, fénycso- ill. izzocsere, csapok, batorok, nyilaszardk stb.)

e Az intézmény csapadékviz elvezetési rendszerének folyamatos ellendrzése, tisztantartasa.
Lapos tetdk takaritdsa, viznyeldk, folyokak ellendrzése, tisztantartdsa, esetleges szigetelési
miiszaki meghibasodas jelzése.
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e Uzemelteti az intézményben 1évo fiitési, hiitési, szelléztetési rendszereket, gondoskodik
azok eseti ¢és 1doszakos karbantartasarol, javitasukrol.

¢ Az ingatlanon beliil és az azt korbe vevo jardak, zoldfeliiletének gondozasa (jarda takaritasa,
fiinyiras, sovényvagas, zoOldhulladék Osszegylijtése, megfeleld idO6ben elszallitasra
kihelyezése stb.)

e Az intézmény teriletén és korulotte ho eltakaritas, sikossag megsziintetése.

eFelelés az intézmény teriiletén 1évé felszerelési targyak, eszkozok folyamatos
karbantartasaért, javitasaért.

e Naponta ellendrzi az udvaron elhelyezett berendezési targyak allapotat, rogzitésik meglétét
(kulonos tekintettel a sport kapukra, palankokra, gépészeti fedlapokra)

e Karbantartasi naplét vezet, amiben rogzitésre kerulnek az altala végzett napi feladatok,
honap végi koziizemi mérdordk allasai, intézményen beliill mas kivitelezok altal végzett
munkak.

e Naponta atnézi a hibabejelentd fiizetbe tortént bejegyzéseket, intézkedik a hibak elharitasa
irant.

¢ Az intézményben 1év0 tlizoltd rendszerek iddszakos és rendszeres feliilvizsgalatdban részt
vesz. Vezeti a szlikséges, a helyszinen tartando nyilvantartasi rendszereket.

e Kezeli az intézmény érintésvédelmi, villamvédelmi és tlizvédelmi feliilvizsgalatairdl késziilt,
a helyszinen tartartand6 jegyzOkonyvet, ellendrzés esetén ezeket bemutatja az ellendrzésre
jogosultnak.

e Javaslatokat tehet a feladata jobb ellatasa érdekében.

e Intézményvezetdi utasitasra a munkakori leirdsban nem szerepld, a munkakorébe illeszkedd
munkat is elvégzi (pld. batorok mozgatasa).

Jatszotéri eszkozok ellenorzése, karbantartisa

Rendszeres szemrevételezéssel — naponta: E vizsgéalatok soran a lathaté karokat,
veszélyforrasokat €s az egyes elemek séruléseit kell meghatarozni, valamint az aljzat
vizsgalatakor a kemény targyakat €s szennyezddéseket. A jatékfeliileteken, esési feliileteken,
leng6elemeken ¢€s csuszofeliileteken a szemrevételezéssel érzékelhetd hibdkat kell felderiteni.
A biztonsagi teruleteket, ha sziikséges, fel kell télteni (pl.: csiszdak kornyékén).

A rendkivili karokat és toréseket azonnal meg kell szlintetni, hogy a jatékok biztonsaga és

hasznalhatosaga az eldirasoknak megfeleljen.

Operativ ellendrzés - Részletes havi ellenérzés, mely a jatékeszkoz stabilitasanak és mitkodésének
felulvizsgéalatéra terjed ki.

Eves atfogo iizembentartoi ellenérzés - Evente legalabb egyszer (a jatszotér tavaszi megnyitasa
elétt) az operativ ellendrzéseknél meghatarozott szempontok mellett vizsgalni kell a berendezések,
alapozasok, és fellletek Uzembiztos &llapotdt, a jatékeszkdz hasznélatat befolydsold valtozasok
(rozsdésodas, korrdzid, korhadés, javitasok alkatrészcserék, beépitések, atépitések) jelenlétet, jellegét,
meértékeét.

Vezeti a jatszotéri eszkdzok karbantartasi naplojat

Jogkdr, hataskor:
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Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles
felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsdutasitasoknak.

Munkakéri kapcsolatok: A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert

a vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaert

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak meglétéért,
eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseert Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakdri leirds ........................ napjan 1ép életbe, érvényes modositasig
vagy visszavonasig.

GOdolld, ....ooevvviiiiini

Intézményvezetd

Az 6voda munkarendjét €és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kdotelezonek
elismerem.
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATKORI LEIRASA

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

- a szakmaisag €s a nevelés javitasa, didaktikai fejlesztés

- az intézményvezetd segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés)

- a képzési eredményessegért tovabbképzések szervezése
Azonos miiveltségi teriileteken a pedagogusok munkakozosséget alkothatnak és kimagaslo
felkésziiltségli, példas munkafegyelmii szakmai munkak6zosség vezetdt valaszthatnak maguk
koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakdzdsség vezetdt az intézményvezetd
bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatdsaval, havonta fizetendd potlék biztositdsa mellett.
Munkajardl félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezeté szempontjai alapjan.

A meghbizas célja
Iranyitja, koordinalja a szakmai munkacsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkak6zosség pedagogusait.

Kozépvezetoként képviseli a munkacsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
erofeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelos a munkakdzOsség szakmai,
maodszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

Reészletes feladatkor

- Feleldsen irdnyitja a kijelolt munkakdzosség oktatd és neveld munkdjat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyermekekhez valé viszonyat.

- Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepcidt, célirdnyosan vezeti pedagogiai program
modositasat (az oktatasi tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerlisitését)

- Osszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon.
Ellendrzi a hataridék betartasat.

- Megval6sitjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a nevelési év elején
felmérik, majd objektiven értékelik a gyermekek tudas- és képességszintjét. A gyermekek
tudasszintje alapjan iranyitja a mindségfejlesztést.

- Mdbdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az 01j kollégak munkajat.

- Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oraldtogatadsok soran
meggyozddik a gyermekek elméleti, gyakorlati tuddsarol, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrdl.

- Modszertani fejlesztéseket, javaslatokat gyiijt a specialis iranyok megvalasztasara, a
hasznélando eszkdzokre.

- Ellendrzi a szakmai felszerelések, szertarak berendezéseinek szabalyszerti hasznalatat,
meggy6z0dik a gyermekek egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasarol

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozossegi tagok jutalmazasara.

- T4jékoztatja az 6vodavezetdt a kdvetelmények teljesitésérdl, beszamol a neveldtestiiletnek a
munkakdz0sség tevékenységérol.
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Feladatkdri kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azokkal az intézményeknek, szervezetnek és hatésagoknak
az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak
ellataséhoz.

Jogkor, hataskor
Ismerve a megbizatasra vonatkozd torvényeket, rendeleteke és vezet6i utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az 6vodavezetd figyelmét felhivni az
eldirasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Feleldsségi kor
Szakmai tajékozddasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasarol és kreativitasarol, valamint példaaddo munkavégzésétdl nagymértékben fligg az
egész munkakdzosseg eredményessege, a gyermekek érdekében kifejtett hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:

r rr

- A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért

-A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsertéséért

-A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaert

- A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Jelen munkakori leirds ........................ napjan 1ép életbe, érvényes modositasig vagy
Visszavonasig.

GOdolld, ......ooeveiiiini

Intézményvezetd

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem ¢és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

GOdolld, .o.veveviiii
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MUNKAVEDELMI FELELOS FELADATKORI LEIRASA

A munkahelyeken a munkaltatd kotelessége, hogy az egészséget nem veszélyeztetd és a
biztonsdgos munkavégzés alapvetd kdvetelményeit biztositja. Az dvodavezetd hatdrozza meg
a munkavedelem teljes rendszerét és a funkciondlis feladatokat, hataridéket, az altala kiadott
munka ¢és balesetvédelmi szabalyzat tartalmazza a dolgozok szdmara kotelezden kovetendd
el6irasokat.

Az egészségveédo, balesetelharitd kornyezet kialakitasa nagyon hangsulyos a kozoktatasi
intézményekben, mert nagy létszdmban fogad tapasztalatlan, még fejlodé ezért csokkent
belatd képességli gyermekeket. A gyermekek biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy
felelosség, ezért meg kell valositania gyermekek hidnytalan kort feliigyeletét.

A munkavallalok a munkavégzéssel 6sszefiiggd jogaik és érdekeik képviseletére maguk kozil
munkavédelmi felelést valasztanak.

A meghbizas célja
Iranyitja és ellendrzi az intézmény teriiletén a munka- és egészségvedelmi tevékenységét,
ellatja a sziikséges dokumentécios feladatokat.

Felelds a munkavédelmi tevékenységek szakszerli és eredményes megvalositasaért, az
ellendrzés ellatasaért, irdsban javasolja a sziikségesnek itélt feltételrendszer megvalositasat.

Részletes feladatkor

1. Figyeli a munkavédelmi targyu jogszabalyokat, és javaslatot tesz a munkavédelmi
szabalyzat aktualizalasara. Elkésziti a munkavédelmi tervet.

2. Szervezi a munkavédelmi szemléket, a dolgozok eldzetes és iddszakos orvosi vizsgélatat.

3. Megtartja az alkalmazottaknak a munkavedelmi oktatast, vezeti a munkavédelmi naplot és
a jegyzokonyveket.

4. Megvizsgalja a hibékat, intézkedik a veszély elhéritadsarol, a sulyosan mulaszto
munkavallalot eltiltja munkavégzéstdl, tajékoztatja az intézményvezetot.

5. Megnézi a higiénés kovetelmények betartasat, elrendeli a rovarok és ragcsalok sziikség
szerinti irtasat.

6. Javasolja a sziikséges technologiai, miiveleti, kezelési €s karbantartasi utasitasok kiadasat,
az egyéni véddeszkoz juttatast.

7. Véleményezi telepités eldtt az Uj berendezést, technologiat, az lizemi balesetet szenvedett
dolgozé kartéritési igényeit.

8. Nyilvantartja a munkahelyi és gyermekvédelmi baleseteket. Elkésziti a munkavédelmi
jegyzokonyveket, az eldirt adminisztraciot, a baleseti statisztikai jelentést és megkiildi a
fenntartohoz.

9. Kivizsgalja a munkahelyen tortént baleseteket, megallapitja a feleldst, kezdemeényezi a
fegyelmi feleldsségre vonast.

10.Ellendrzi:

- a munkakorulmenyek biztonsagi feltételeit, munkahelyek a gepek, a munka-és
védoeszkozok allapotat

- ajogszabalyok és az utasitasok betartasat, a munkavédelmi intézkedések végrehajtasat

- agépek, berendezések iddszakos biztonsagi feliilvizsgalat

79



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Go6dosl16i Mosolygo Ovoda
Godollo
2017

- munkafeltételek biztonsdgossagat, a sziikséges technoldgiai, karbantartasi munkakat
- védofelszerelések, védéruhak hasznalatat
- agyermekek munkavédelmi oktatdsat, az ismeretek elsajétitasat.

11.Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezet6t tapasztalatair6l, javaslatot tesz az eltérd
allapotok, szokasok és magatartdsok megszintetésére.

Feladatkdri kapcsolatok
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottaival, képviselbivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jogkdr, hataskor
Ismerve a megbizatdsara vonatkozé torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Jogosult az intézményvezetd hataskorében a
munka- és egészségvédelem teriiletén intézkedni, és meggy6z6dni a munkavégzés
kovetelményeirdl.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az 6vodavezetd figyelmét felhivni az
elbirasoktol eltér6 munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosséegi kor

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

r rr

- A megbizatéssal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért

- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtaséaért

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsertéséért

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsaitol eltérd
hasznalataért, elrontasaert

- A nem kielégité mértékii ellendrzéseket

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Jelen munkakdri leirds ........................ napjan lép életbe, érvényes modositasig vagy
visszavonasig.

Intézményvezetd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi elGirasokat ismerem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem ¢és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

GOdolld, .o.veveviiii
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TUZVEDELMI FELELOS FELADATKORI LEIRASA

A gazdalkodo6 szervezeteknek a tiizvédelemmel, a tlizoltassal és miiszaki mentéssel kapcsolatos
feladatokat kell ellatni, a vonatkozo jogszabalyok szerint. Az O6vodavezetd altal kiadott
tizvédelmi szabalyzat tartalmazza a dolgozok szamara kételezden kovetendo eldirasokat.

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza:

a tizvédelmet ellato személyek feladatait.

a helyiségek, szabadterek tiizveszélyességi osztalyba sorolasat
a tevékenységek tlizvédelmi szabalyait

az alkalomszert tiizveszélyes tevékenységhez feltételeit

a tlizvédelmi oktatas feladatait és kdvetelményeit

a munkavallalok tiizjelzési, tiizoltasi és mentési feladatait

Az oktatasi-nevelési intézményekben a kovetelményekbe épitve tanitani kell tlizvédelmi
ismereteket. Az oktatas-tanitas tartalmaro6l az intézmény és a megbizott felelds gondoskodik. A
tizvédelmi szabalyzat mellékleteként Tulzriadd tervet kell késziteni az intézményben. A
tlizvédelmi felelds folyamatos tevékenységét a jogszabalyoknak megfelelden koteles ellatni.

Az intézményvezetd gondoskodik a tlizvédelmi felelds megbizasarol, tajékoztatja a fenntartot,
elrendeli évente a tiizvédelmi oktatast, a tlizriadd probat, a felmeriilé hianyossagok potlasat,
biztositja a tizvédelmi mentés és megeldzés feltételeit, tizvédelmi szemlét tart.

A megbizas célja

Iranyitja és ellenérzi az intézmény teriiletén a tlizvédelmi eldirasok feltételrendszerének
biztositasat, a hasznalati és magatartasi szabalyok betartasat. Ellatja a sziikséges dokumentacios
feladatokat. Felelds a tlizvédelmi tevékenységek szakszer(i kivitelezését, az ellendrzés ellatasaért,
irasban javasolja a sziikségesnek itélt feltételrendszer megvaldsitasat.

Részletes feladatkor

Az intézmény létesitményeit besorolja a tlizvédelmi osztalyokba, figyeli az elektromos
berendezések izembiztonsagat.

Javasolja a tlizvédelmi szabalyzat aktualizalasat, biztositja a tlizolto késziilékek tizembiztonsagat.
Elkésziti a tlizriadd tervet, megszervezi évente az épiilet teljes kitiritésével jaro tiizriadd probat.
Részt vesz tlizvédelmi tovabbképzéseken, megtartja az alkalmazottak tlizvédelmi oktatasat,
meggy6zOdik a hallottak elsajatitasarol.

Tizvédelmi szemléket tart, megsziinteti a hidnyossagokat, engedélyezi az alkalomszer
tlizveszélyes tevékenyseget.

Beszdmol az intézmény vezetdjének a megtett intézkedésekrdl, és lattamoztatja a tlizvédelmi
dokumentaciokat.

Vezeti a tiizvédelmi nyilvantartasokat, a tlizvédelmi szemlékrdl vezetett tlizvédelmi naplot, a
tlizesetek jegyzokonyveit, a tlizoltd késziilékek nyilvantartasat, tlizriado tervet, tlizvédelmi
oktatasok naplojat.

Ellendrzi:

Az intézmény tlizvédelmi allapotat, a sziikséges tlizolto eszkdzoket és egyéb berendezéseket
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A tiizvédelmi szabalyok és tilalmak betartasat ( dohanyzas, tlizgyujtas, hegesztés)

Az elektromos berendezések Gizembiztonsagat és érintesvédelmi allapotat

A berendezések hasznalati utasitasainak pontos betartdsat, a munka utdn az elektromos
berendezések aramtalanitasat

A kijelolt kozlekedési utak és a tiizoltd berendezések szabadon tartasat

A tizvédelmi oktatason valo aktiv részvételt, a tlizoltd berendezések kezelésének ismeretét.
Jelenti a tlizesetet a tlizoltosdgnak és az intézményvezetdnek, részt vesz a tlizoltasban, az éghetd
anyagokat, hulladékot megfelel6 helyre tavolitja.

Feladatkori kapcsolatok
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak
az alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatdsahoz.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatdsdra vonatkozé térvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat, gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat. Jogosult a vezetd hataskorében a tlizvédelem teriiletén
intézkedni, és meggy6z6dni a munkavégzés kovetelményeirdl.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor
Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és tevékenységére. Felelosségre vonhato:

A megbizatassal jard feladatok hataridére torténd elmulasztasért, vagy hidnyos
elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért

A jogszabélyokban, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatarsak jogainak megsértéséért

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznélataért, elrontasaert

A nem kielégitd mértékil ellendrzésekért

A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Jelen munkakori leirds ........................ napjan lép életbe, érvényes modositasig vagy
Visszavonasig.

Intézményvezetd
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Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének elismerem.

GOdolld, ....ooovviniiii

83



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
G06dolléi Mosolygd Ovoda
Godollo

2017

2.sz.melléklet

ADATVEDELMI, ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szol6 térvény és
végrehajtasi rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval 0sszefiiggd legfontosabb
adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
intézményi kdvetelményeket az aldbbiakban szabalyozom.

I. Altalanos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

e astatisztikardl sz6l6 1993. évi XLVI. torveny;

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXI1I. Térvény, valamint annak mddositasardl szolé 2003. évi XLVIII. tér-vény.

e 2008.¢vi XXXXI Torvény az esélyegyenldség érvényesiilésének kozoktatdsban torté-nd
elémozditasat szolgalo egyes torvények modositasarol

e 11/1994.(V1.8) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

e A tobbszdr mddositott 1992. évi XXXIII. térveny és annak 5. sz. melléklete a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasrol

e 20/ 1997 (11. 13.) Korméanyrendelet és a 310/2004.(X1. 13) Kormanyrendelet a kézoktatasi
informdacios rendszerérdl és ahhoz torténd bejelentkezés rendszerérol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
el fejezete.

A szabalyozas célja:

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossdgarol szolo torvények
maradéktalan végrehajtasanak biztositéasa.

e Az intézményben a hagyomanyos, vagy az elektronikus forméban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszer(, célhoz kotott felhasznalasnak biztositasa

e Az intézményben dolgozdk, tanuldék és 6vodas gyermekek személyes adatanak vedelme,
szabaly €s jogszerli kezelésének biztositasa.

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznélasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony

1étesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott

szemelyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Adatvedelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személytigyekkel foglalkoz6 dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértekd,

teljes korti adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsadga és
adatvédelmi kotelezettsege van az intézmeny személyi allomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel torténhet.

A személyugyekkel foglalkoz6 személy jogosult és koteles a személylgyi nyilvantartas
folyamatos jog - és szabalyszertiségének negyedévenkénti dokumentalt ellenérzésére.
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Az intézményvezetdnek az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézményvezetd, vagy annak kijelolt helyettese jogosult az 6voda alkalmazottjanak személyi
nyilvantartdsaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomdasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
szemelynek hozhatja tudomasara.

Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelés azért,
hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személyligyi szamitastechnikai, nyilvantartas program fejlesztdje, karbantartdja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez szlikséges mértékben férhet hozza,
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed Ki.

Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket
illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az
adatkezel6 helyiségekbe beléphetnek.

Az intézményvezetd felel ezen szabdlyzat kiadasaért, a szabdalyzatban foglalt ellendrzések
mikodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéért.

A dolgoz6 kulonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett elGzetes irasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.

Il. Adatkezelés altalanos szabélyai

Személyes adat

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdé minden adat,

valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozodjanak személyes adatainak Osszegylijtésérdl, karbantartdsarol,

biztonsagos kezelésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben

egyuttesen kell tarolni és szemeélyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az 6vodavezetd személyes adatait a fenntartd (munkaltatdi jog gyakorldja) kezeli, tartja nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezmények igényjogosultsagok elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azokat

az adatokat kell kezelni, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és kedvezményre valo
jogosultsaga.

A személyes és kilonleges adatok az alabbiak szerint tovabbithatdk, felhasznalhatok:

e A sajatos nevelési igényre a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok tovabbithatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési - oktatasi intézménynek és vissza,

e Az oOvodai fejlédéssel, az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
tovabbithatok a sziilének a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e A gyermekek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, étvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

e Az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatdé intézménynek, a gyermek, tanul6
egészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabol,

e A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabol
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Adatok tovabbithatok a fenntartonak a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélds céljara
szemeélyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

az Onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezo iratok,
az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szab6 hatarozat,
kdzalkalmazotti igazolas masolat.

hatalyos fegyelmi tgyek

b) alkalmazotti (kézalkalmazotti) jogviszonnyal osszefiiggd egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (Kitlintetés, jubileumi jutalom, kilon juttatas,

céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzodés,
tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti tgyek),

kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassdg igazoldsok,
nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatds, kartérités, Osszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités,
hozzatartozé &polas, hazastarssal kiilfoldre utazéas, egyéb) szabadidd, eltéré munkarend
megallapitas,

c.) (k6z)alkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd mds jogviszonyok iratai

felkérések,
tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

d) (kdz)alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott iratok

szocialis tamogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aldli mentesség igazolasa,

kozszolgélati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezo iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

egyeb képzettség,

szakértoi okiratok masolatat

e) az illetmény - szdmfejtéssel és az illetménnyel osszefiiggd mds jogviszonyokkal kapcsolatos
iratok
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e személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, melyek a b.) pont szerinti
iratcsoport részei, elkilonitésik a kozponti bérszamfejtéshez kapcsoladik.

A személyes adatokat tartalmazo alapnyilvantartasok tartalma

A (ko6z) alkalmazottak adatai
A)
neve (lednykori neve)
szlletési helye, ideje, allampolgarsaga
anyja neve
TAJ szdma, ad6azonositd jele
Allando lakohely, lakéascim, tartézkodasi hely, telefonszam
csaladi allapota
gyermekeinek sziletési ideje
eltartottak szdma, az eltartas kezdete
)
legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai
tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete,
)
korabbi munkaviszonyban t6lt6tt id6tartamok megnevezése
a munkahely megnevezése
beosztas
besorolas
a megsziinés maodja, idépontja
)
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
a kiszadmitasanal figyelmen kiviil hagyando6 idétartamok
allampolgarsaga
erkolcsi bizonyitvany szama, kelte
szakvizsga adatai
a Jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok,
E)

e az alkalmazo intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnel a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

e kozalkalmazott jelenlegi besorolésa, besorolasanak idépontja, vezetéi megbizasa, FEOR-
szdma

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

e a mindsitések iddpontja

¢ hatalyos fegyelmi biintetése

D.....O...QQQw..QOQQQ.
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e személyi juttatasok
G.)
¢ a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama
H.)

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja, modja,

e avégleges ¢és a hatarozott idejii athelyezés modja

e a Vvégkielégités adatai.

)

e munkaviszony munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
J.)

e egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval

Gyermekek, tanuldk adatai
neve, sziiletési helye, id6pontja
allampolgarsaga
e nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriletén vald tartdzkodas jogcime,
a tartzkodasra jogositd okirat szama, kelte
lakcime, a tartozkodasi helye, telefonszéama
a szlil6 neve, cime (4llando ¢€s ideiglenes lakdsanak), telefonszama
a gyermek ovodai tanuldi fejlédésével kapesolatos adatok,
= felvételivel kapcsolatos adatok
= sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld fogyatékossagra vonatkozé adatok
= beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok
a tanulé és gyermekbalesetre vonatkozé adatai
egy¢b az érintett illetve képviseldjének hozzajaruldsaval kapcsolatos adatok

A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai
Adatkezelés az intézményben

A gyermekek, tanulok személyes adatait csak

e pedagdgiai,

habilitacids, rehabilitacids feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjasagvédelmi,

iskola-egészségligyi,

a kdzoktatasi térvényben meghatarozott nyilvantartasi

folyamatban 1évd biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség, feleldsségre
vonas mértékének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott
maodon.

A pedagdgus, az intézményi az oktatd-nevel6 munkat végzO alkalmazott az intézmény
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld maés, vagy sajat magatartasa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe kerilhet, vagy kerilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi
felhatalmazés alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

88



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
G06dolléi Mosolygd Ovoda
Godollo

2017

Az intézmeény alkalmazottainak személyes adatait

>
>
>
>

a foglalkoztatassal kapcsolatosan

a juttatasok kedvezmenyek, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

nemzetbiztonsagi okok alapjan szabad a kdzoktatasi torvényben meghatarozott

nyilvantartasok kezelése céljabol a célhoz kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:

>
>

YV VYV

Y

az intézmény vezetdje és kijelolt helyettese tartozik feleldésséggel.

A személyligyi feladatot ellatdé vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl,
hogy a megfeleld személyi iratra az adat keletkezésétdl, illetleg valtozasatol szdmitott
legkésdbb 5. munkanapon beliil ravezessék

az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,

ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi.

A személyzeti feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6 - adat €s
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kerllhessen, amely adatforrdson alapul,

az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyzeti Ugyekkel foglalkozd vezet6jénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat valosagnak mar nem felel meg.

1. A személyi iratok

Az intézmenyben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a k6zalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
szemeélyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok csoportositasa

>
>
>

személyi anyag iratai
(kdz)alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
(koz)alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd mas jogviszony iratai

A személyi iratok adattartalma
A szemelyi iratok adattartalmét a I1. fejezet 1/ a-d. pontjai soroljak fel.

A személyi iratokba torténé betekintés
A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

YV VVY

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
a fegyelmi eljaréast lefolytatd testiilet vagy személy
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» munkatgyi per kapcsan a birosag

> feladatkorikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  6sszefliggésben  indult
biintetoeljarasban a nyomozo hatosag, az iigyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

> a személyzeti, munkaugyi és illetmény- szamfejtési, munkatgyi feladatokat ellatd,
vezet6-helyettes feladatkorén belil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kévetelmények

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
Ugyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.

Az iratgylijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd és helyettes feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
» kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
> amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve
> jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelés a tudoméasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért,
valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfelelé személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon
belll ravezetésre kerdljon, illetve kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorlojanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezet6 helyettes az altala kezelt - a (koz)alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd - szemelyi
iratra adatot, megallapitast csak kodzokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatdésdg dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak
mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyiijtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgytjtében kell érizni.

A szamitogépes iktatasi rendszert Ggy kell kialakitani, hogy a személy- (gyi targykddon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyugyi feladatot ellatdé munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavégzést kovetden
biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (panceél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.
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Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény iigyirat kezelési szabalyzataban és
irattarazasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartéasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjelolt csoportositasban, személyi iratgylijtoben kell
tarolni és Orizni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgyijté eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot és az
iigyirat keletkezésének idOpontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsd nyilvantartott iratot kdveto tires sor egy
vonallal torténd athuzésat, alatta a lezards datumanak és a személyiigyi ligyintézd aldirdsanak
feltiintetését jelenti. Az iratgylijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személyligyekkel foglalkozd ligyintézdjének feladata.

A hatélyos fegyelmi Ugyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetség érdekében - ceruzéval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténo valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkez6 valtozast kételes 10 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyugyi feladatot ellatd
munkatarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési 1do, eltartas kezdete),

lakcime, ideiglenes tartdzkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudomanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

VVVVVVVVY

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezetd és vezetd helyettes a
bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zar6jelben fel
kell tiintetni ezen okiratok fejrészeben a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az 4thelyezés részletes feltételeirdl (4thelyezéshez hozzajarulas, iddpont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsito intézkedesek elfogadasa, szabadsag,
fennallo kotelezes, kdlcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szereplé kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitesi kotelezettsége).
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Az alkalmazott kerelmére akkor kell a végkielégitest az utols6 munkaban t6ltétt napon kifizetni,
ha felmentésére a Kjt. 37. 8. (10) bekezdés alapjan kerul sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési
okirat"-ra kell médositani.

Az okirat-modositasok alkalmaval k6zolni kell a Kozalkalmazotti Szabalyzat elGirasai szerint
megallapitott szolgélai id6 kezdd évének idOpontjat is.

I1V. Kozérdekii adat

Kozérdekii _adat: allami, vagy helyi O6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

Az intézmény kozérdekili adatai az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak, kiviilallok
szdméra hozzéférhetok, megtekinthetok.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii tigyekben a sziilok, tanulok gyors
pontos tajékoztatasa.

Az ovoda feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférhetd6 mdodon ismertesse
kozérdekiinek mindsithet6 adatait:

alapadatait (az alapito okirat szerint)

feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

miukodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

nevelési programjat

pedagOgiai programjat,

hazirendjét

YVVVVYVYYY

Az 6voda altal kotelezéen hasznalt nyilvantartas
Felvételi eldjegyzési naplod
Fejlodési naplo

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Tankotelezettseg megallapitasahoz szilkseges szakvélemeény
JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl
Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrol

Adat Nyilvantartd/valtozast jelenté Lap

YV V V VY VYV V VYV

V. Biztonsagi eldirasok
Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

> Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkozokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,
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» Az  adathordozok  tartalma  illetéktelen  megismerésének,  lemasolasanak,
megvaltoztatasdnak vagy az adathordozo eltavolitasdnak a megel6zését,

» Annak megakadalyozésat, hogy az adatkezelesre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelendl
megismerjék, toroéljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

» Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt t&v-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelenul hozzaférjenek

> A hozzéaférési jogosultsag betartasat,

» Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

» Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manulisan vezetett eszktztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rgzitésrol,

» Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat

illetéktelendl megismerjék, lemasoljak, téroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett (kdz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai
» az adathordozé eszkdzok elhelyezésére szolgéalo helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy

v V YV VYV V V

A\

elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy
természeti csapas ellen,
azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 0sszhangban megallapitott felhatalmazads alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,
szamitastechnikai eszkdzzel olvashatdé és manuélis adathordozok tarolasét,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenOrizni kell,
az adathordozokrol, azok mozgéasardl, tartalmardl és felhasznaldsukrél nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell
= anyilvantartasi szdmnak,
= a hasznélatba vétel id6pontjanak,
= a kezelésre atvevo alairasanak,
= szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkdzoket
tzemeltethetik;
a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelsz0) szolgalati
titokként kell kezelni;
gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszkézok biztonsagi megoldasainak
A szémitastechnikai magneses adathordozdkat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak,
felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell venni, azt
a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.
A személyiigyi feladatot ellato vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozd biztonsagos elzaraséért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért
A szémitastechnikai eszkdzokhoz (szamitdgepek) vald hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonositd jelszoval kell lehetdvé tenni.
A jelszot tgy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.
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Az azonositd jelszorol szolgélati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az 6vodavezetd. adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy.
kazettaban koteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitdgép
kikapcsolt allapotdban hagyhatja el kezeldje.

Személyugyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez més feladatot ellatd
szamitdgepes rendszer nem férhet hozza.

A kozoktatés informacids rendszerének folyamatos frissitése (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — az allami szint(
tervezéshez szukséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszeréb6l személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben
adhato ki. Feladatok:

YV VY

statisztikai adatszolgéltatas minden év oktober 15-ig.
pedagdgus-igazolvany igénylése,

alkalmazott és gyermek oktatéasi azonositdszamanak igénylése,
gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza:

>
>
>

a felvételi lehetdségrdl szol6 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, csoportok szamat,

az intézmeny nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagolgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz0 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezett és mikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

az Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiket, szakképzettségiket, a dajkak
szamat, a dajkék iskolai végzettsegét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az
egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az Uzemeltetés biztonsagi szabélyai

VV VVVYVYVY

A\

a szamitastechnikai eszk6zok hasznélatara felhatalmazott személyek

Ovodavezetd:

Vezetd helyettes:

kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz csak Ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szdmitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezetd
felhatalmazéasaval valtoztathatd meg.

A szamitogépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznélasaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellatdo vezeté dolgozd, valamint a
vezetd helyettes munkatarsak férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

94



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
G06dolléi Mosolygd Ovoda
Godollo

2017

» arendszerbe keriil§ adatokat tartalmaz6 (hagyoményos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésik, elcserélésiik vagy
meghibéasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

» olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatod
Uzemzavaranak hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

» Az alkalmazotti nyilvantartas programjat agy kell kialakitani, hogy automatikus modon
nyilvantartsa az lizemeltetést az tizemeltetés idOpontjat, a kezelést végzo személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az Uizemzavarok hat&sainak elharitasa érdekében legalabb napi
egy mentést kell biztositania.

> Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepld adatokbol r6la kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbités), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal
ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére torténé adatszolgaltatasrol -a megjelolt
adatokkal - a személylgyi feladatokkal foglalkozé dolgozdnak nyilvantartast kell
vezetnie, melyet 6t évig meg kell ériznie.

A technikai biztonsag szabalyai
> az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
maodszerekkel is meg kell akadalyozni,
az adatdlloméanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisulésik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,
az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.
a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,
az adatok és az adatallomanyok valtozasat napldzni kell,
az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,
on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznélasat - ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi - el kell kerilni.

VVVVVY 'V

V1. Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbozd iigykorokbe tartozo iigyek megoldasarol (elintézésérdl) a kijeldlt
vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintézOknek kell gondoskodni. Az
iigyintézés az intézmény mitkddésével kapcsolatban a kovetkezo:

> atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

» aformai (kezelése) tigyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely (ggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az Ugyben eljard
illetékes tlgyintéz6, ovodavezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informéacidkat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felel6s vezetéi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda ugyviteli és
iratkezelési feladatait az dvodavezetd irdnyitja, s elldtja annak feliigyeletét is. A pedagogiai
targykort tigyvitel és iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése alatt all.
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1. Az Ugyek nyilvantartéasi rendje

Az iktatokonyv és az Uigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantarté konyv az intézmény miikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, bels6 tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokdnyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi mukodés konkrét {ligyeihez tartozo {igyiratok barmikor
visszakereshet6k legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokonyv
nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozésa folyamatos, és minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hatarid6k nyilvantartasa

A szignélt lgyek elintézési hataridejét az iktatobkonyv a naptari nap megjeldlésével kell
feltintetni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az 6vodavezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba venni. Az
intézményi bélyegzok nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

a bélyegzd lenyomatat

a kiadasanak datumat

a szervezeti egyseq, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

a bélyegzo Orzéséért felelés dolgozod nevét.

YV VYVYYVY

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy
tevékenysegével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkéz felhasznalasaval és
barmely eljaréassal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezdket:
az iratok készitését és a szakszerii nyilvantartast

az ligykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast

a mellékletekkel 0sszefiiggd iratokkal vald ellatast

szakszer(i és biztonsdgos megdrzést az irattdrakban

az iratselejtezeést, illetve levéltarba adast.

YVYVYYVYV

Irattari terv

Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési 1do Levéltar
(év)
I. vezetési, igazgatasi €s személyi tgykor

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15 év
selejtezhetd

3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
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4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzékonyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Belso szabalyzatok 10

8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5

9. Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi nem 15 év
vizsgélatok selejtezhetd

10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyz6konyvei | 5

11. Bir6sagi, allamigazgatasi tgyek, panaszigyek 10

I1. Nevelési, oktatasi, pedagdgiai Ugykor
12. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem 15 év
selejtezhetd
13. Nevelési és pedagogiai program nem 15 év
selejtezhetd

14. | Ovodai felvétel, atvétel 20

15. Naplok 5

16. Sziil6i Szervezet szervezése és milkodése 5

17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, 5
ajanlasok

18. Gyermek- és ifjusadgvédelem 3

I11. Gazdaséagi Ugykor

19. ingatlan nyilvantartés, kezelés, fenntartas, nem 15 év
épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi | selejtezhet6
engedély

20. leltar, all6eszkdz nyilvantartas, selejtezés 5 év

21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5 év

V1. Zard rendelkezések
A szabélyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas munkavallal6jara.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével minden korabbi vonatkozo bels utasitas hatalyat veszti.
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
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3. sz. melléklet

Ellenérzési szabalyzat

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjdan az intézményben belsd ellendrzést végeznek.

A belso ellenorzés altalanos rendje

Honap

Ellenérzés célja

Ellenorzott
teriletek

Alkalmazott
madszer

Ellenorzést
végzok

Ovodapedagogusok ellendrzése: szakmai munka, adminisztracio, munkarend

Evinditishoz megfelel6

Felvételi és mulasztasi

Helyettes,

Z meglelelc naplo 51z
SZEptember dokumentécio biztositasa i Ellendrz6 lap munkak6z0sség vezetd
csoportnaplé
Szokés-szabalyrendszer Megfigyelés Ovodavezets
oktdber betartasa PP alapfeladatok Hospitalasi
. . . Munkak6zosség vezetd
Befogadas alakulasa naplé
dokumentacio Felvételi és mulasztasi Hel
o 5 . elyettes,
november | naprakészsége, naplo Ellendrz6 lap mugkakézésség vezetd
Kiemelt feladatokhoz Megfigyeles Ovodavezets
december | kapcsolddo tevékenységek | PP tevékenységformak Hospitalasi o ;
megval6sulasa naplé Munkak6zdsség vezetd
. Felvételi és mulasztasi
dokumentécio )
o naplo
naprakészsége,
) i szabalyossaga Csoportnapld Ellendrz6 lap Helyettes
anuar P ,,
] egyeéni, csoportos, Gyermeki fejlédésnaplo | feljegyzés munkak6z0sseg vezetd
r,nu,nkalfozosseg féléves PP, Munkaterv
értékelése P
megvalositasa
Kiemelt feladatokhoz Megfigyeles Ovodavezets
februar | kapcsol6do tevékenységek | PP tevékenységformak Hospitlasi L .
megval6sulasa napl Munkak6zdsség vezetd
dokumentacio Felvételi és mulasztasi |
marcius naprakeészsege, naplo Ellentrz lap :r'lirxl/lf:lfg’zésség vezetd
szabalyossaga csoportnaplé
Pedagdgiai munkat végzék | Pedagdgiai és egyéb Ovodavezets
aprilis munkavégzésének munkat végzok Ellendrz6 lap
értékelése, javitasa ellendrzése helyettes
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] PP Ellenérzott Alkalmazott Ellenérzést
Honap Ellenérzés célja y . I
tertletek maodszer végzok

Ovodapedagogusok ellendrzése: szakmai munka, adminisztracio, munkarend

Egyéb kiemelt feladatok Ovodavezetd
majus megvaldsitasanak PP adatgyfijtés ) )
eredményei 6vodapedagogusok
Felvételi és mulasztési
dokumentécié napld Helvettes
junius naprakészsége, Ellenérz6 lap YEUEs,

szabalyossaga

Csoportnaplé

Gyermeki fejlédésnaplo

munkak6zosség vezetd

Pedagogiai munkat segito és egyéb alkalmazottak ellenérzése: feladatellatas, munkarend

Nevel6 munkat segitd
feladatellatas, gondozasi

Csoportbeli munka,
takaritas

Ellen6rz6 lap

Januar feladatok, takarits, Egyeb feladatellatas a megfigyelés helyettes
munkarend ellenérzése munkakori leirasnak
megfelelden
Csoportbeli munka,
Neveld munkat segitd takarftas oo ; 3
nius feladatellatas, gondozasi , N Ellen6rz6 lap Ovodavezetd
J feladatok, takaritas, Egyéb feladatellatas a megfigyelés helyettes
munkarend ellenérzése munkakori leirasnak
megfelelden
Ovodavezet6 onellendrzése: taniigyigazgatas, gazdalkodas
Szeptember, | Selejtezés, leltarozas . - . Ovodavezet6
i . p . Selejtezés, leltarozas nyomtatvanyok
januar szabalyossaga helyettes
november Koltségvetés tervezése koltségvetés nyomtatvanyok | 6vodavezetd
o . Beiskolazasi terv,
) Taniigyigazgatasi feladatok | jskolaztatas rendje, ) Ovodavezetd
februar szabalyossaganak 6vodai beiratas rendje nyomtatvanyok

ellenOrzése

Etkezési nyilvantartasok

ovodatitkar
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4. sz. melléklet
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansidgok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve
a fegyelmi-, bilintet6-, szabalysértési-, illetve Kkartéritési, eljards meginditasara okot add
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely 1étez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartds mikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. el6fordulhat.

1. A szabéalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapesetei:

— a széndékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

— a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmazé szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megelézése

A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézményvezeté feleléssége. A  szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az
intézményvezetd feleldssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

— aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

— szabalytalansag esetén hatékony intezkedes sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabéalytalansag.

A szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott

eldirasok megszegését, (megelszés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra kerlljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen

Intézményilinkben a szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikseges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok elkilonitett
nyilvantartdsa) az OGESZ vezetd feladata.
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3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatéarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol értesiti az
intézményvezetot.

A koltségvetesi szerv vezet6jének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az intézményvezetd észleli a szabdlytalansdgot

Az intézményvezeto illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor
¢s feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansdg korrigdldsara,
megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a bels6 ellenér ellenérzési tevékenyseége sordn szabalytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabdlytalansagot

A kiilsd ellendrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossadg gyantja esetén az ellendrzd szervezet miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
Az intézményvezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Biintet6- vagy szabalysértési Ugyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes

szervek értesiteéset jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.
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Fegyelmi iigyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiils6 szakértot) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

Az intézmény vezetdje:

nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

a feltart szabdlytalansadg tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansdg-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozésa) informaciot
szolgéltat a belsé ellen6rzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre ¢és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre valo nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezetd feladata:

a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik;

egy elkilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddd irasos dokumentumokat;

nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket;

a palyazati uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Uni6 Strukturdlis Alapjai és a Kohézids
Alap tdmogatasainak fogadasadhoz kapcsol6dd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitasardl szold 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII.
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.
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5. sz. melléklet

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES

JUTTATASANAK ELVEI

Az intézményvezetdje kereset- kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedd munkateljesitményt,
illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiillondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet,
a nevelés céljait szolgald minéségi munkavégzést. A kiemelt munkavegzésért jard kereset-
kiegészités megallapithatd az intézmény barmely alkalmazottja részére. Mivel nincs kollektiv
szerz6dés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Magas szinvonali nevelomunka végzése, a Pedagoégiai Program teljes kori

megvalositasa, ellendrzések pozitiv eredményei
Specialis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbol hatranyos helyzetii, beilleszkedési
és magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja es egyéni fejlesztése
Szakmai munkdja, pedagogiai felkésziiltsége, nevel6testiiletben elfoglalt szerepe,
sziilokkel valo kapcsolattartasa, pozitiv illetve tartésan kiemelkedo.
Az intézményben szervezett programok, Unnepek alkalmaval otleteivel, Gjitd
kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitasaval aktivan hozzajarul a
rendezvény sikeréhez.
Munkako6zosség vezetd, fakultaciot vezet.
Palyazati lehetdségeket keres és palyazatokat ir az oOvoda pedagogiai, szakmai
munkajanak segitésére.
Az alapitvany hatékony miikodésében vezetd szerepet vallal, vagy munkajaval aktivan
hozzajarul az alapitvany eszkdztaranak, és vagyonanak gyarapitasahoz
» informaécio a sziilok felé
» tdmogatdk, szponzorok keresése
= balon valo aktiv részvétel.
Tartésan egyedil dolgozik, tulérat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel
csoportjaban.
Rendszeresen gyogyuszasra kiséri a gyermekeket munkaidon kiviil.
Hospital6 pedagdgus jeldltek felkészitése, iranyitasa
Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében val6 aktaiv részvétel
Gyakornok mentoraléasa
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6. sz. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETEL SZABALYOZASA

A szabdlyzat torvényi alapja: 2007.¢évi CLIL tv. a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kotelezett: vezetd helyettes
Nyilatkozattétel ideje: elézetes, a megbizas eltt

utélagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

idészakos, kétévenként,az esedékesség éveben janius 30-ig.
A nyilakozat-tétel a sajat, ill. a k6zos haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkévetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki a megbizas, ugyancsak nem bizhatd6 meg az
adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségr6l, a tovabbiak teljes korli tajékoztatasarol,a
nyomtatvanyokrol és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésérdl az 6vodavezeté gondoskodik.

Az azonositoval és mindkét alairdsaval ellatott boritékokat csak a z eljard szerv bonthatja fel
vizsgalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megszlint, vagy Uj
vagyonnyilatkozat készult az Orzéséért felelés személy nyolc napon beliil az altala 6rzott
példanyt vissza adja a kotelezetnek.

Minden egyéb korilményt a fenti tv. tartalmazza.

A mellékletben az alabbi nyomtatvanyok talalhatok:

1.sz. Vagyonnyilatkozat a kotelezett,ill. a kotelezettel kozos haztartasban €16k részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

3.5z. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. lgazolas vagyonnyilatkozat atvételrdl

5.sz. Ertesités a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérol

6.sz. Az értesités atvételérdl elismervény
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7. sz. melléklet
AZ KOZALKALMAZOTTAK PALYAZTATASANAK ELJARASRENDJE

Az o6vodai dolgozdk megbizatasa palyaztatas alapjan torténik a torvényi eldirasoknak
megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése

> a palyazat felhivas nyilvanos kdzzétételének biztositasa (amennyiben a palyazati kiiras
kotelezd. Ha a palyazati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakdr palyédzat nélkiil is
betdlthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kdzze tenni. )

» Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltato és Kozigazgatasi Képzési Kézpont internetes
oldalan kell kdzzé tenni.(A kdzzétételi nap attol szamit, amikor az internetes oldalon
megjelenik, innen szamit a benyujtasi hatarido).

> Az internetes oldal mellett a fenntarté énkormanyzat helyszinén, a munkaltat6 székhelye
és telephelye szerinti telepiilésen a kozzétételrdl a helyben szokasos modon kell
gondoskodni.

» Mivel a palyazatok tobb helyen is megjelennek, egyértelmiivé kell tenni, melyik az a nap,
amelytdl a hatarid6t szamitani kell.

Palyazati felhivas tartalma

Munkaltaté megjeldlése

Munkakdr, amelyre a palyazati kiiras szol

Munkakorhoz rendelt feladatok

Elvaras megfogalmazasa (nem kételezo)

Juttatés feltlintetése

Palyazat formdja, meg kell hatarozni milyen formdban,milyen hataridével és hova
kell a palyazatot benyujtani

palyazat elbiralasanak hatérideje (KJT.20/A.8(3)bek.:KJT-Vhr.58(5)bek.)

VVVVVVVYVYY

Palyazat mellékletei (Iratok, amelyek benyujtasa sziikséges)
> biintetlen el6élet igazolashoz (erkdlcsi bizonyitvany)
» eloirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold oklevél, bizonyitvany
> el6irt gyakorlat meglétét igazoldo munkaltatoi, kozalkalmazotti igazolas

Intézményben palyazati elbirald bizottsag létrehozasa
» 3 tagbol allo bizottsag felallitasa
- 6vodavezetd
- ovodavezet6-helyettes
- munkak6z0sség vezetd
A Dbizottsdg a beérkezett palydzati anyagrol (tartalom, melléklet) listat készit keét
példanyban.
A pélyazati elbiral6 bizottsag a beérkezett palyazati anyagokat rangsorolja
A bizottsag eldkésziti és lebonyolitja az allas interjukat
Dontés utan a palyazok értesitése
Palyéazati anyagok irattarazasa, megdrzése, megsemmisitése.

VVVYVY 'V
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Palyazati anyagok irattarazasa

A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell,(hataridében nyujtottak-e be, vagy sem)
Lista készitése a beérkezett anyagrol-mit tartalmaz, mellékletek

A pélyazati eljaras befejezése utan annak, aki sikeresen palyazott, az iratkezelés szabalyai
szerint meg kell Orizni. Akinek nem volt sikeres a palydzati anyagat vissza kell juttatni.
Személyesen kezébe adni- err6l az atvételt alairasaval igazolja. Postai Uton torténd
visszakuildésnél postai tertivevényként kell kikuldeni.

A postéara adott iratot két alkalommal "nem kereste™ megjeldléssel visszaérkezett, akkor 3
tagi bizottsdg jelenlétében, jegyzokonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
palyazati elbirdlas idejétdl szamitott 90 napon beliil nem veszi at az altala benyujtott
anyagokat, meg kell semmisiteni.

YV V VYVYVY
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8. sz. melléklet
ETIKAI KODEX
Az 6voda — figyelembe véve a Flggetlen Pedagogus Forum altal kdzreadott

»A pedagogus szakmai etikai kédex”-ben
megfogalmazott elvardsokat — az alabbiak szerint hatarozza meg etikai kodexet.

1. A kodex celja

A celok azért kertilnek meghatarozasra, hogy az évodapedagégusok — minden vonatkozasban —
eleget tudjanak tenni a veluk szemben tdmasztott kdvetelményeknek, valamint hivatasuk jo
szinvonalu teljesitésének.
A kbdex célja, hogy

» meghatarozza az etikai norméakat,

» megfogalmazza a viselkedesi, magatartasi formékat, szabalyokat.
Kilondsen azoknak a magatartasi és viselkedési formaknak meghatarozasa a cél, amelyek:

> segitsegével helyes dontések, allasfoglaldsok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak az
0voda eredményes miikodésének biztositasahoz, ezen keresztiil pedig az 6voda, illetve a
pedagdgusok tekintélyének megbrzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;
megfeleld tAmpontokat adnak a pedagdégusoknak és az intézményvezetdnek az etikailag
kifogasolhato magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illet6leg a szankcionalandd
magatartas felismeréséhez, mindsités¢hez;
tdmpontot jelentenek a kdzoktatasi feladatok ellatasahoz;
tartalmazzak azokat az eldirasokat, melyek mértékiil szolgalnak a pedagdgusok szamara a
munkahelyi kapcsolatrendszeriik mitkodtetéséhez,
rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagogusoknak a maganéletben is kdvetnilk
kell;
vedelmet biztositanak azon pedagdgusok szamara, akik betartjak az etikai kodex normait.

Y
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2. A kodex alapelvei

A kodex alapelvei:
A kodexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartast tanusitani.
Diszkriminaciot nem lehet alkalmazni kilonosen

- nem,

- kor,

- Szarmazas,

- vallas,

- politikai meggy6z0dés szerint.

3. A kodex hatalya

3.1. A kddex tertileti hatalya ’
A kodex hatélya kiterjed a g6do6ll6i Egyetem Téri Ovodara.

3.2. A kbdex személyi hatalya
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A kodex hatalya kiterjed az intézményben
a) dolgozo: foallasu, helyettesitoként foglalkoztatott pedagdgusokra,
b) nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.

3.3. Kodex idébeli hatalya
A kédex annak megalkotasat kovetden 1ép hatdlyba, s a kodex hatdlyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

4. Az etikai kodex tartalméat meghatarozé alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagbgusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok
A pedagogusok szamara az etikai kodex tartalmat a kovetkez6 alapértékek, elvarasok hatarozzak
meg:

> atorvényesség és a kbzszolgalat kdvetelménye,

» mindségi munkavégzés, feleldsségvallalas kovetelménye,

> elkotelezettség, megbizhatosag kdvetelménye,

» egylttmiikodés kovetelménye.

4.1.1. A tdrvényesség és a kozszolgalat kovetelménye
Alapvetd kovetelmény, hogy az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo pedagogusok
és nem pedagogus dolgozok szamara:
> akozszolgalatra vonatkozd jogszabéalyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,
» munkajukat a kdzoktatasi feladatok szem el6tt tartasaval végezzék, a gyermekek jogainak
és igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagogia szellemében lassak el.

4.1.2. Mindségi munkavégzes, felelésségvallalas kdvetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:

folyamatosan fejlesszék a szakmai és altalanos ismereteiket, jartassagukat, képessegeiket,
munkajukat szinvonalasan lassak el,

feleldsségteljes dontéseket hozzanak,

munkajukat a mindségi munkavégzés kovetelményrendszerét szem elott tartva végezzék,
legyenek nyitottak az Gjdonsagra, azok befogadasara és alkalmazéséra.

YVVYVYYVYV

4.1.3. Elkotelezettség, megbizhatdsag kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak:
» mutassak meg a pedagogus hivatés iranti elkodtelezettségiiket,
» megbizhaté munkaerdként lassak el feladatukat,
» vigyazzak, ovjak az intézmény eszkozeit.

4.1.4. Egyiittmiikodés kévetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus és a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak:
> akozos cél elerése érdekében egymas munkajat, tevekenységét segitséek, tamogassak,
» j6 munkatarsi viszonyt épitsenek és tartsanak fenn.

5. A pedagogusokkal kapcsolatos etikai normak
5.1. Az etikai normak rendszere

A pedagogusok szamara a kovetkez6 etikai normacsoportok keriilnek meghatarozasra:
» apedagogus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak,
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a nevel6-oktaté munka etikai normai,

a gyermekekkel valo kapcsolat etikai normai,

a sziilokkel vald kapcsolat etikai normai,

a pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai,
tovabbi szakmai etikai normak.

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

5.2.1. A pedagogus személyiségével, munkavégzésevel, palyajaval kapcsolatos etikai norméak

>

YV V. VYV VVVYVY

>

>

A pedagogus kotelessége 6nmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi tertileteken:

- az 6vodas korosztalyrol szol6 ismeretének, tudasanak bovitésében,
- a pedagogus hivatds gyakorladsahoz sziikséges szakmai ismeretek és készségek

gyarapitasaban,

- az altalanos miiveltség: a kultara, a tudomanyok €s a gyakorlati élet terliletén.

A pedagogus palyaja soran kiizd az ellen, hogy:

munkajat Ures rutinbdl végezze,

oktatasi modszerei elavultta, unalmassa valjanak.

A pedagbgus alland6 énképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz
szlkséges tudasat, illetve képessegeit.

A pedagbgus koteles a testi és lelki egészségét karbantartani azért, hogy feladatait minél
magasabb szinvonalon tudja ellatni.

A pélyakezdd pedagdgus a gyakorlottabb kollégaitdl tanulva folytatja szakmai gyakorlati
Onképzését.

Az 1d6sebb pedagogusok és az intézményvezetd:

- kiemelten torédnek a palyakezdd pedagogussal,

- szakmai tanacsokkal latjak el,

- besz¢lgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriild problémai  megoldasaban,
- javaslatokat tesznek pedagogiai eszk6zok alkalmazasara.

A pedagdgusok vezetdi, szakértdi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az
adott beosztas altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetdleg ha vallaljak ezek
szervezett képzés forméjaban torténd elsajatitasat.

Az 0vond a munkajat ugy kell végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben rejlé
képességeket kibontakoztatva hozzésegitse ket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
folyamatban az 6vonoé a teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott gyermekeknek is
a teljes szemelyiségére hat. A tanitvanyokra valo pozitiv iranyu hatni tudas a pedagogus
legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.

A pedagdgus - a nevelémunka eredményessé tétele érdekében - allanddan torekszik:

- személyiségének, valamint
- képessegeinek fejlesztésere.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezd értékek
tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas,
nyiltsag, tlrelem, empétia, Onzetlenség, a massag elfogadasa, aldozatkészség, Onismeret,
Onkontroll és felelosségvallalas.

A pedagogus fejleszti tovabba: egyiittmiikodési készségét, mivel a pedagdgus kozdsség egyiitt,
egymas mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképességét, Kreativitasat,
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hatarozottsdgat, rugalmassagat, tudatossagat,  szervezokészseget, konfliktuskezelo,
kommunikacids és problémamegoldo képessegét.

>

>

>

A pedagdgussal szembeni kévetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt
szemelyiség- és magatartasforméak fejlesztesére, tovabba birtokaban legyen az el6bb
felsorolt ismereteknek.
A pedagdgus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, térekedjen arra, hogy a
tévedését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megel6zze.
A pedagdgusnak kotelessége, hogy értelmiségi madjara éljen, ennek keretében:

- termeészetes igénye legyen a tanulds, ismeretszerzés,

- szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitasaban, a sziikebb kornyezete kulturalis

életében,

- kiizdjon az erkolcsi értékek védelmeéert,

- apolja, muvelje és védje anyanyelvét,

- életvitelével és erkolcsiségével értelmiségi szerepéhez mindig mélté maradjon.

» A pedagogus felismeri és személyes megnyilvanulasaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kdrnyezettudatos életvitelt.

> Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallalasait idében és térben
hatarozottan elkiiloniti a neveldmunkajatol.

» Maga is hozzajarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagégus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

5.2.2. A nevels-oktaté munka etikai normai
A pedagdqgus:

> a gyermek egyénisegét és emberi méltésagat mindenkor tiszteletben tartja, a
gyermeket nem béantalmazza, nem aldzza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése
érdekében sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmaz,

> eljaréasait a gyermekek életkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,
donteseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklodésiiket,

» felelosséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkovet ezek megfeleld kijavitasa, helyrehozasa érdekében,

» minden egyes gyermekkel torddik, diszkriminaciot nem alkalmaz, nem kivételez,

> €rvényre juttatja az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat, részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotdsaban és
jévahagyasaban,

» az éves nevel6-oktatd munkaja tervének megvaldsulasat figyelemmel Kiséri, és sziikség
esetén felulvizsgalja,

> a gyermekek szuleivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés 6sszehangolasa
érdekében, tiszteletben tartva a sziilok elsddleges felelosségét a neveléshen,

» szocialis, mentalis problemak észlelése eseten segitséget nyujt, illetve kapcsolatot
teremt az ellato szervekkel,

> a gyermek bantalmazasarol, ellatatlansagardl, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkolcsi

veszélyeztetettségérol szerzett informaciokat eljuttatja az intézmény vezetéségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,
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> felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodik megszervezésiikrél, azokat pontosan
tartja meg,

> a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégandk helyettesitését, az
intézmény szabdlyait kovetve,

» a torvényes munkaidd hatarain belil személyre sz616 fejleszto feladatokkal egyénileg is,
egyéni banasmadot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

» kiilonboz6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint,

> az intézmény rendezvényein valo részvétele sorén is a nevelés szempontjait tartja szem
elott,

» érdeklodik a volt 6vodasok iskolai elomenetele irant,

» éllanddéan keépezi magat, folyamatosan téjékozodik az dvodapedagogia és az

altalanos pedagégia vilaganak szakmai eseményeirdl, fejlodésérél, torekszik az
onallo és alkoté munka végzésére.

5.2.3. A gyermekekkel val6 kapcsolat etikai normai

» A pedagogus a gyermekekkel valo kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv
érzelmeket kozvetitd, elfogado, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkolcsi
novekedését elomozdito neveld legyen.

> Az erkolcsi kérdéseket, az értékeket tekintve az dvoda helyi nevelési programjaban
foglaltaknak megfeleléen, a nevelGtestiilettel egységben 1ép fel. Hangsulyozottan veszi
figyelembe a kovetkezo értékeket: az ember méltdsdga, a munka tisztelete és
megbecsilése, miiveltség, igazsdagossag, becsiletesség, szolidaritas.

» A kiilonbozé egyéniségli pedagégusok ugyanakkor a moddszerek, az eljarasok és a
stilusok széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét érizniiik kell.

> A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

> A pedagdgus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy buntetést, amikor szakmai szempontbdl
ezt tartja a legcélravezetdbb pedagodgiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy bulntetés
alkalmazasa kozben a pedagogust nem vezethetik negativ érzelmek.

o A pedagb6gus magéanéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek
koze.

o A gyermeket nem alazza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

o A pedagégus kiilsé6 megjelenése, ruhazata rendezett és apolt. Oltozkodésében
keriili a szélsoségeket, a nem pedagéogushoz mélté megjelenést tekintettel a
gyermekek és szilok értékrendjére.

3.2.4. A sziilokkel valo kapcsolat etikai normdi

> A pedagOgus és a sziil kapcsolata egyenrangi személyek partneri kapcsolata,
amely csak egyetlen terlleten, a pedagdgia kompetencia teriiletén aszimmetrikus.
Itt - szaktudasa alapjan - a neveld vezetd szerepe érvényesiil.

» A pedagbgus a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenldk. A
kapcsolat alapja a kdlcsonos tisztelet és megbecsiilés.

> A sziiloi értekezleten a pedagogus csak az egész csoportot érintd kérdéseket,
gondokat, feladatokat targyalja. Nem mindsiti az értekezlet eldtt egyes
gyermekeket..

» Csaléadlatogataskor, fogadd orakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes kori
informaciot nyajt a sziilének, és maga is informaciokat gylijt a gyermekrdl. A
beszélgetések soran udvarias, tiirelmes, részrehajlastol és elditéletekt6l mentes
magatartast tanusit.
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A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések sordn elhangzott csaladi
vonatkozéassal biro informaciokat szigordan titokban tartja.

A pedagbgus sem a sziil6ktdl, sem a gyermekektdl nem fogad el olyan ajandékot,
amely értékénél vagy az ajandékozas maodjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.
A sziilok munk3djat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

A szilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a
szocialis segitség-nyujtast.

5.2.5. A pedagdgus szakmai kapcsolatainak etikai normai

>
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A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégéak
megbecsiilése, a fejlodés iranti fogékonysag és a pedagogus-hivatas iranti
elkotelezettség dominal.

A pedagbgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt
vesz az intézmény miikodési kultirajanak alakitasaban.

Folyamatos kollegidlis munkakapcsolatot tart és egylittmiikddik a neveldtestiilet
tagjaival nevelési és szakmai kérdésekben.

Erdeklédik kollégai munkaja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.
Nyitottan fogadja a neveldtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar
kritikusak ra nézve.

Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerdk, akar
kritikusak masokra nézve.

A szakmai vitdkat targyszertien, az 6vével ellentétes nézetek iranti tolerancidval
folytatja.

Részt vesz az intézmény kozéletében; alkotd moddon kozremiikodik az
értekezleteken, részt vesz a dontéshozatalban, intézményi szintii feladatokat
vallal.

Mélté modon keépviseli intézményét és a pedagdgus-hivatast a kiilvilag elétt;
mindig figyelemmel van arra, hogy szemeélyén, életvitelén keresztil a
pedagdgusok tevékenységét is megitélik.

Mindaddig kiall a kollégdja mellet a sziilok és a kiilvilag elétt, amig a masik
szakmai vagy etikai hibaja kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

Minden jogos eszkozt igenybe vesz intezménye és szakmaja jo hirének
Oregbitésére.

A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a
kolcsonds bizalom és tisztelet jellemzi.

5.2.6. Tovabbi szakmai etikai norméak

>
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A pedagbgus az intézmény nem pedagogus beosztasu dolgozoival a kdlcsonds
tisztelet és megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja masok
szemelyiségét, emberi méltosagat, meggy6z6dését (amennyiben az nem sérti a
tarsadalmilag elfogadott normakat).

Munkaja soran érvényre juttatja a kulturdlt érvelés és vitdzas, a partnerek
véleményenek és egyéniségének tiszteletét.

A pedagdgus szamara tiltott barki megalazasa, kigunyolasa.

Torekszik a munkavégzés soran keletkezé konfliktusoknak a felek szamara
elfogadhato kezelésére, feloldasara.

A nevel6i tevékenység kozben szerzett magantermészetli informaciokkal
kapcsolatban a pedagbgusnak titoktartasi kotelezettsége van. llyen
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informaciokat csakis a gyermek érdekeit szem el6tt tartva ad tovabb, kizarolag
olyan személyeknek, akiktél elvarhatd, hogy ezen informaciok birtokdban
eredmeényesebben tudnak majd cselekedni a gyermek érdekében.

» Az o6voda belsé életével Kkapcsolatos informaciok szolgalati titokként
kezelenddk, illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni
beszélgetések soran elhangzott személyes vonatkozasu informaciokat a
pedagdgus bizalmasan kezeli, Ugyelve masok jo hirnévhez valé joganak
érvényesulésére.

> A pedagbgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul
intezményének és hivatasanak jo hirét.

> Pedagogiai kutatast vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a
gyerekekre nézve karos hatasa vagy ut6hatasa kizarhatd. Az intézményben
foly6 barminemi kisérletrdl a sziil6ket eldre tijékoztatni kell, és a feltételekben
velik meg kell allapodni. A kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetdje
szakszerlien dokumentélja, s az eredményeket nyilvanossagra hozza.

» A pedagogus oOnkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allanddan
ellendrzi és értékeli. A Kkiils6 szakmai ellenérzést és értékelést nyitottan,
egyiittmiikOdden fogadja.

A pedagdgus munkéja a kdvetkezd mutatdk alapjan értékelhetd:
- képzettsége,
- a gyermekek fejlodése,
- kotelességeinek teljesitése,
- személyiségének fejlodése, a hianyok potlasara valo torekvése,
- az etikai normak megtartasa.

A pedagogusok (vezetok ¢€s vezetettek egyarant) etikailag vitathatd cselekményeirdl hiteles
irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszdgos szintli szakmai etikai bizottsag
hivatott véleményt mondani, s azt megfeleld szakmai forumokon az érintett tudtaval
nyilvanossagra hozni.

6. A nevelomunkat segitok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok
A dajkaval szembeni elvaras:

» az ovoda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének feleldsségteljes képviselete és
apolasa,

az elvegzett munkéért, a kozosségért valo felelosségvallalas,

az intézmény felszerelési targyainak védelme, épségének Ovasa,

a tudomasara jutott — gyermekekkel, illetve sziilokkel kapcsolatos — személyes
informaciok szolgélati titokként kezelese,

a sziilok tajékoztatasanak tilalma (gyermekrdl informaciot csak 6vondje adhat!),
tovabba

tiltott a gyermek megalazésa, kigunyolasa, bantalmazasa.

YV V VYVYVYVY
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7. Etikai bizottsag
Az etikai kddexben megfogalmazott magatartasok megszegésével kapcsolatos Ugyek
kivizsgalasara etikai bizottsagot kell 1étrehozni. Az etikai bizottsag létszama: 3 f0.

Az etikai bizottsag irasos allasfoglalast koteles adni.
Az etikai bizottsag tagjait szavazéssal valasztja a testilet.

8. Zaré rendelkezések

Az etikai kodex 2013. 01. 01. napon lép hatalyba.

intézményvezetd
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9. sz. melléklet
SZERVEZETFEJLESZTES ES ELJARASRENDJE

1. Teljesitményertékelési rendszer

Célja: a pedagogusok, vezetbk és a nem pedagbogus munkakorben dolgozok munka
teljesitményének objektiv megitélése, tevekenységik eredményességének értékelése
Alapelvei:
J Fejlesztés elvii, a szakmai 6nmegvalositas kibontakozasat tamogatja.
. A munkaido6 (heti 40 ora) egészére vonatkozik.
. Azonos kovetelmények alapjan kiterjed minden pedagdgusra, és vezetdi feladatot ellatora,
és nem pedagdgusra.
. Az értékelés elfogadott, nyilvanos eljarasrend szerint torténik.
. A dolgozd dnértékeléseén, és az 6vodavezetd értékelésén alapul.
A teljesitményeértekelés szintjei, teruletei, és az értékelés modja:
1. Alapveté szint: minden pedagdgusra, nem pedagdgusra egységesen érvényes elvarasok és
teljesitésiik mértékének meghatarozasa.
Teruletei:
e A NOP-ban megfogalmazott elvek alapjan torténé munka.
e Ovodai iinnepek, hagyomanyok szervezése és lebonyolitasa, azon részvétel.
e Az intézmény, mint szervezet fejlesztésével és értékelésével dsszefiiggd tevékenység.
e Az eldirt adminisztracio elvégzése.
2. Specifikalt szint: a vezeték (vezet6-helyettes, minéségfejlesztési vezetd, munkakozosség
vezetd) €s egyes specidlis tevékenységhez kapcsolodo (pl. gyermekvédelmi felelds) kiilonleges
elvarasok és teljesitéstik mértékének meghatarozasa.
ovodavezeté— helyettes
e A PP - ban megfogalmazott elvek alapjan torténd nevelémunka.
o Vezet6-helyettesi tevékenység
Munkak6zbsség vezetd
e alapvetd pedagogus elvarasok
e munkakozosség vezetdi tevékenység
Gyermekvédelmi felelds
e alapvetd pedagogus elvarasok
e gyermekvedelmi tevékenység
3. Kiemelkedé szint: a munkakori leirasbol nem kovetkezd, de az 6voda szamara hasznos
teljesitmény megallapitésa.
Az értékelés lebonyolitdsa, eredménye
e pedagOgus, nem pedagdgus onértékelés az onértékelési lap kitdltésével, amelyet szoveges
onértékelés egeszithet Ki
e Vvezetdi értékelés a jovahagyott, az onértékelési lappal megegyezo értékelési lapon
e vezetdi interju
o megallapodas az értekelés eredményébdl kovetkezd feladatokrol.
Az értékelés eredményét pontszamok és a hozzd kapcsolodd szoveges kiegészités, vezetdi
intézkedés meghatarozasa jelenti. A mindsités eredménye az Onértékelés és a vezetdi értékelés
altal kapott pontszamok teriiletenkénti atlagpontszamanak Osszege. Ha a vezetdi értékelés és az
onértékelés egyes teriileteken jelentdsen eltér az onértékelés javara, akkor vezetdi célvizsgalat
keretében sziikséges feltarni az eltérés okait.

115



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Go6dosl16i Mosolygd Ovoda

Godollo
2017

Minésités: 30% alatt: alkalmatlan, 30-59%: kevéssé alkalmas, 60-79%: alkalmas, 80-100%:

kivaléan alkalmas
2. Partneriigény és elégedettség mérés

Célja: az érdekelt felek igényeinek megismerésére évente.

A mérés tegyen eleget az ismételhetdség €s az 6sszehasonlithatosag kritériumanak.

Partner Mintavételi | Mddszer Elfogadhat6 | Gyakorisag és Felelos
eljaras valaszarany | idépont
Gyermekek | 6-7 évesek Gyermek 80% Evente 6vonok
Elégedettség- Majus
M¢éro
modszer
Sziilok Uj sziil6k Kérd6iv 70% Evente 6vonoék
(igény) November
5-7 éves Kérdéiv 70% Evente 6vonsk
Gyerekek (elégedettséq) Aprilis
szllei
Munkatarsak | Minden SWOT 90% 2 évente helyettes
alkalmazott
Nevel6 Klimateszt 90% 3évente helyettes
testllet
Altalanos Tanito Kérdoiv 75% Evente 6vonok
iskolak nénik November

116




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Go6dosl16i Mosolygd Ovoda
Godollo

2017

1. Az onértékelési rendszer miikodtetése

Ertékelés célja szempontok Indikatorok felelés
Nevelési feladatok Kimeneti mérés ovondk
eredményessége
-érzelmi nevelés
-egészséges életmod Iskolai elégedettség
-szocializécio

A szakmai munka -értelmi nevelés

eredményessége -anyanyelvi nevelés
Gyermeki tevékenység Kimeneti mérés 6vondk
eredményessége Iskolai elégedettség
-jaték, mozgas gyermeki elégedettség globalis
-néphagyomanydrzd mutatoja
tevékenységek
-irodalom, zene
-vizudlis tevékenységek
-kiils6 vilag tevékeny
megismerése
Személyiségfejlesztés Beisk./tankételes aranya vezetd
eredményessége Fejl. fogl.- ban részesiilok vezetd

szama

Gyermekvédelmi tevékenység

Kedvezményes étkezOk szama

vez. helyettes

Gyerm.véd. Intézkedések szama

gyerm. véd. felelds

Az 6voda gazdalkodasi
folyamatainak vizsgalata

Gazdalkodés hatékonysaga
-koltségvetés felhasznéalasa
-bevételek

-Gyermek/ pedagbgus arany
-Bevételek!/ teljes koltsv. aranya
-Sikeres/

vezetd

-forrasbévités benyujtott palyazatok aranya

-palyazatok -Nyert tdmogatas mdsszege
A tanligyigazgatas Tanlgyigazgatasi feladatok -intézményi kihasznaltsag vezetd
torvényességének és ellatasa -teljes 1étszam/ iskolaba mendk
hatékonysaganak megitélése -beiratkozas -igazolatlanul hianyzo

-beiskolazas gyermekek

-gyermekekkel kapcsolatos szama

lgyek
Eldirt szabalyok megléte Eléirt szabalyzék -feliilvizsgalt/ modositott vezetd

megfeleldssége szabalyzdk szdma

-személyi feltételek jellemzodi -szervezeti klima vezetd

Az intézmény

Szervezeti miikodésének,
iranyitasanak, miikodési
kérnyezetének értékelése

-fizikai feltételek megléte,
mindsége

-eszkoz, felszerelés

-SWOT analizis

-éplilet karbantartasi listaja
-sziil6i, alkalmazotti
elégedettségi

mutatok

-eszkdznorma teljesiilés/
sziikségesség aranya

-szervezeti struktura, vezetési
szerkezet, hataskorok
-munkatarsak kivalasztasa,
tovabbképzés
-kommunikécio, informéacios
rendszer

-bels6 kapcsolatok,
egylittmiikodés
-panaszkezelés

-vezet6vel vald elégedettség

-beiskolazasi igények
teljestilése

-pedagogusok elégedettségének
mutatéja

-sziil6i panaszok szama

vezetd, helyettes

Humanerdéforras hasznositasa és
fejlesztése

Szakmai munka
szinvonalanak megitélése

-Szakvizsgas pedagogusok
aranya

-pedagdgus
teljesitményértékelés

atlaga

-jutalmazasi szempontoknak
valé megfelelés mutatéja

-nem pedagogusok
teljesitményértékelésének atlaga

vezetd

szakmai
munkak0zdsség
vezetd

Vezeték munkajanak
értékelése

-pedagdgus
teljesitményértékelés
atlaga

vezetd
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10.sz. melléklet

A PANASZKEZELESI REND AZ OVODABAN

Az o6voda gyermekeit és sziileiket, gondvisel6iket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
ovoda koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetdje koOteles megvizsgalni, jogossdga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntart6 testiileténél intézkedést

kezdemenyezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-ro6l az dvodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t,

és minden U] dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcséfokai
1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az 6vodapedagogushoz
viszi,
2. Az 6vodapedagogus kezeli a problémat, vagy az d6vodavezetdhoz fordul,

3. A panasztevd kozvetleniil az 6vodavezetdhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
v személyesen
v' telefonon 28/413348
v’ irasbhan 2100 G6dollé, Kazinczy koruat 32.

v' elektronikusan a ovoda.kazinczy@gmail.com

v’ az év kozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérdbiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az dvodapedagogus, vagy az

ovodavezetd hataskorébe tartozik.
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3. Panaszkezelés partner (sziil6, gyermek) esetében
~ A panaszos problémajaval az 6vodapedag6gushoz fordul.

* Az 6vodapedagégus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az lgyet a
panaszossal.

” jogos panasz esetén az 6vodapedagégus egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredmeényes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

\74

Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az 6vodavezetd felé.

Az 6vodavezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szdban v. irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megolddsdhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utén is fennéll, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a
fenntarto fele.

Az 6voda vezetdje a fenntartd bevondsdval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléema kezelésere.

A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az 6vodavezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,

elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves
értékeléshez.

3. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben térténd munkaveégzés
soran esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi iddpontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

* Az alkalmazott panaszat sz6ban vagy irasban eljuttatia ahhoz a
személyhez, aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a

panasz nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6
szlikséges, 1 honap idétartam utdn kdzosen értékeli a panaszos és a felelds a

bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a

felelSs, se az 6vodavezetd kozremiikodésével, akkor az Ovodavezetd

a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon beliil az 6évoda vezetdje a fenntartd képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma
kezelésére irasban is.

Ezutén, a fenntarto képviseldje, az 6vodavezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma
megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaligyi birésaghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk
hatarozzék meg.

A folyamat gazddja az 6vodavezetd, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikseges, elvégzi
a korrekciokat az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves

értékeléshez.

120



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Go6dosl16i Mosolygd Ovoda
Godollo
2017

4, Dokumentacios eloirasok

A panaszokrél az 6vodavezetO ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kbteles vezetni, melynek a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

10.

11.

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmeny neveben fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indokldssal arrdl, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utoiratakeént feljegyzés a tovabbi teend6 (k) rol.

6. Zaro6 rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabélyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egysegére és alkalmazottjara
kiterjed.
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A szabalyzat elérhetésége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény oOvodavezetéi irodaban és a weblapon is

elérhetové, illetve kozzéteszi.

A szabélyzat hatélybalépeése:

Jelen szabalyzat 2017. december 1. napjatol Iép hatalyba.

G06dollo, 2017. november 15.

Karlovics Andrea

Intézményvezetd

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék:

A Godollsi Mosolygd Ovoda Panaszkezelési szabalyzatinak tartalmaval kapcsolatban a
neveldtestiilet 2017. december 1. napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta. (Jelenléti iv

mellékelve)
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