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1. BEVEZETO

1.1. Iranyado jogszabalyok

Az intézmény jogszerli mikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki

jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az

intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Hétszinvirag Osszevont

Ovoda nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés

b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Hétszinvirag Osszevont Ovoda miikodésének szabalyait,

a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéallasar

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatadsokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
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e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

¢ A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

e 1992. évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényili tanulok oktatasanak iranyelve kiadasarol

1.2. Az SZMSZ. iddbeli hatalya

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a sziildi szervezet véleményezését, a nevelOtestiilet

elfogadasat kdvetden, a Fenntart6 jovahagyasaval valik hatalyossa, és hatarozatlan iddre szol.

1.3. Az SZMSZ. személyi hatalya

Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

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

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

1.4. Az SZMSZ. teriileti hatalya

Kiterjed:
e Az 6voda teriiletére
e Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo — dvodan kiviili

programokra
2. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény neve: Budapest Févéaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Az intézmény székhelye: 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.

Az intézmény OM-azonositéja: 201553






2.1. Alapité Okirat

MAK K-TCRZS DHSZ Bélyegagipes

Okirat szama: 5/2451-4/2020
Alapit6 okirat

Az allamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésral
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a(z) Budapest FGviaros XV.
Keriileti Onkormanyzat Hétszinvirdg Osszevont Ovoda alapité okiratat a kovetkezdk
szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

11, A kt')ltsé.gvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormdanyzat Hétszinvirdg
Osszevont Ovoda

1.1.2. rviditett neve: Hétszinvirdg Osszevont Ovoda

1.2. AKoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

2.1. A Kkoltségvetési szerv alapitidsanak ddtuma: 2017. augusztus 1.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriilet Rikospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormaényzat
2.2.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

2.3. A Kkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 giﬂiiﬁﬁzﬁﬁlxilize;g\l/?f-;g Svoda 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
2 g‘;ﬁi{’ﬁj; :;Z‘;’irgzs’t(l‘l’]lﬁ;flg\t/‘o 50 1158 Budapest, [6zsef Attila utca 59-61.
3 gﬁﬁzfris;:yé’z‘irgié(zi)};i?:fgvo 5 1155 Budapest, Téth Istvan utca 98
4 Budapest Févaros XV. kertileti 1158 Budapest, Molnar Viktor utca 94-96.

Onkormanyzat Molnar Viktor Ovoda




3. A koltségvetési szerv irdanyitdsa, feliigyelete

3.1.  AKkoltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormdnyzat Képviselé-testiilete

3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Budapest Févéros XV. keriilet Rékospalota, Pestdjhely, Ujpalota
Onkorményzat

3.2.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 4.
§ 14a. pont a) alpontjaban meghatarozott 6vodai nevelés.

4.2. Akoltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

1 |851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség
kezdetéig neveld intézmény. Felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a Budapest XV.
kertiletben lakdhellyel, ennek hidnydban tartézkoddasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

Feladata a kiemelt figyelmet igényls gyermek ellatisa tekintetében:

A 2014. augusztus 31-ig 6vodai jogviszonyt létesits gyermekek esetében a 2011. évi CXC.

tv. 4. § 13. pontja alapjdn kiemelt figyelmet érdemld — a 4. § 25. pontja szerinti sajatos

nevelési igényt, a 4. § 3. pontja szerinti beilleszkedési tanuldsi, magatartasi zavarral

kiizd8, és a 4. § 14. pontja szerinti kiemelten tehetséges, dsszefoglalé néven: kiilénleges

banasmaédot igénylé - tanuldk nevelése. A 2014. szeptember 1-t6l dvodai jogviszonyt

létesitd gyermekek esetében a 2011. évi CXC. tv. 4. § 13. pontja alapjdn kiemelt figyelmet

igényl6 gyermekek nevelése:

a) kiilonleges banasmaddot igényld gyermekek koziil:

o beszédfogyatékkal diagnosztizélt sajatos nevelési igény(i gyermekek

o mozgasszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igénnyel él§ gyermekek

o enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igény(i gyermekek

e autizmus spektrumzavaros gyermekek

o egyéb  pszichés fejlédési  zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem-  vagy
magatartdsszabdlyozasi zavarral) diagnosztizalt gyermekek

o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd§ gyermekek

o kiemelten tehetséges gyermekek

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. torvény
szerint hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek.

Az 6voda egyebekben gyermekétkeztetési feladatot is ellat.




4.4, AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormédnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak

| szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Févaros XV. keriilet
kozigazgatasi teriiletén a fenntartd altal kijelolt beiratkozasi kérzethataron beliil.

5. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1.  Akéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a Budapest Févéros XV. keriilet Rakospalota, Pesttijhely, Ujpalota
Onkormanyzat Képvisels-testiilete a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan pdlyazat utjan, hatdrozott idére, 5 évre bizza meg. A vezets felett
munkaltatéi jogot a polgdrmester gyakorol.

5.2. AKkéltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
g 2 2 a kozalkalmazottak jogélldsardl szolé 1992. évi XXXIIL
1 | kézalkalmazotti jogviszony o
torvény
2 | munkaviszony a Munka Toérvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi L. térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akoznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: évoda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasdval 6sszefiiggd jogositvanyok: gazdasagi feladatokat ellat6 szerv neve:
Budapest Févaros XV. kertileti Rakospalota, Pestdjhely, Ujpalota Onkorményzat
Gazdasdgi M{ikodtetési Kozpont

gazdasagi feladatokat ellaté szerv székhelye: 1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.

6.2. Akéznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
Budapest Févéros XV. Keriileti Onkormanyzat
1 | Hétszinvirag Osszevont Ovoda Mézes 1155 Budapest, Wesselényi utca 29.
Tagdvodaja
Budapest Févaros XV. Kertileti Onkorményzat
2 | Hétszinvirag Osszevont Ovoda Mandvar 1158 Budapest, J6zsef Attila utca 59-61.

Tagévodija




Budapest Fvaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda Bujécska
Tagdvodaja

1158 Budapest, Orjarat utca 9.

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda Téth Istvan
Tagévoddja

1155 Budapest, T6th [stvan utca 98.

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda Patyolat
Tagdévoddja

1155 Budapest, Patyolat utca 5-7.

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkorményzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda Molnar Viktor
Tagévoddja

1158 Budapest, Molnar Viktor utca 94-96.

6.3.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a koznevelési

intézmény

feladatellatasi hely megnevezése

tagozat
megjelolése

maximalis gyermek-,
tanuldlétszam

Budapest F6véros XV. Keriileti Onkormanyzat
Hétszinvirdg Osszevont Ovoda

125

Budapest Févéros XV. Keriileti Onkormanyzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda Mézes
Tagévoddja

75

Budapest F6varos XV. Kerileti Onkorményzat
Hétszinvirdg Osszevont Ovoda Manévar
Tagévoddja

80

Budapest Fvéros XV. Kertiileti Onkormdnyzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda Bujécska
Tagévodaja

100

Budapest Févéros XV. Keriileti Onkorményzat
Hétszinvirdg Osszevont Ovoda Téth Istvén
Tagévodaja

50

Budapest Févéros XV. Kerileti Onkormanyzat
Hétszinvirdg Osszevont Ovoda Patyolat
Tagdvodaja

122

Budapest Févéros XV. Kertleti Onkormanyzat
Hétszinvirdg Osszevont Ovoda Molnar Viktor
Tagbvoddja

175

6.4.

A feladatellatast szolgdlo ingatlanvagyon:

ingatlan cime

szama

ingatlan
helyrajzi

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

1154 Budapest, Aulich Lajos utca 84255

46-62.

hasznalati jog

6voda

1155 Budapest, Wesselényi utca 29.

80790/13

hasznalati jog

ovoda

1158 Budapest, J6zsef Attila utca 59- | 82735

61.

hasznalati jog

6voda

1158 Budapest, Orjarat utca 9. 82288

hasznalati jog

ovoda

81009

1155 Budapest, Téth Istvan utca 98.

hasznalati jog

6voda

4




1155 Budapest, Patyolat utca 5-7. 80181 hasznalati jog ovoda
1158 Budapest, Molnar Viktor utca 82937/14 | hasznélati jog 6voda
94-96.

5
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NY] Magyar

— Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhdztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szo16 368/201 1. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI
ONKORMANYZAT HETSZINVIRAG OSSZEVONT OVODA 2020. méjus 12. napjan kelt, 2020. szeptember
01. napjétol alkalmazand6 5/2451-3/2020 okiratszama modositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2020. majus 12.

J0938883 _zaradek vl 20200512
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2.2. Korzethatarok

Osszevont Ovoda felvételi korzete: Rakospalotai korvasttsor — Taksony sor — Pazméany Péter utca

paros 126-végig, paratlan 99-végig — Dugonics utca paratlan oldal — Kinizsi utca — Széchenyi ut
pératlan oldal 1-87. — Vasutastelep utca — Wesselényi utca paros oldal 26-62. — Gabor Aron utca
— Szentmihalyi ut paros oldal 90-138. — Bankut utca 68-110. — Gazdalkod6 utca paratlan oldal 1-
27. — Orjarat utca paros oldal 38-68. — Szerencs utca paratlan oldal 177-229. — Hésok utja —

Madach utca — Késmark utca — Rakospalotai hatarut altal hatarolt teriilet.

2.3. Intézményi azonositok

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 11784009-15837855
Szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
Szamlavezet6 pénzintézet cime: V. ker. Bathory u. 9.
Az intézmény ad6szama: 15837855-2-42

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 837853

Altalanos forgalmi ad6 befizetésére kotelezett az adotorvény alapjan.

2.4. Gazdalkodas moddja, eléiranyzatok feletti jogosultsag

Az intézmény eldiranyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori Onkorményzati
koltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény a ra vonatkozo hatilyos jogszabalyok
eldirasai szerint 6nalléan miikodd, az ovodavezetdjének vezetdi felelossége mellett.
Meghatéarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Fovaros XV. keriileti Rakospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont, mint 6nalloan miikodé és
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képviseld-testiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szo6lo — rendelete szerint

jogosult gyakorolni.
2.4.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges eldirasok

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallé koltségvetési

szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv
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hataskorébe tartoznak. A koltségvetési Szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalloan mikkdo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan

biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:

az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani

jéarulék kiadasokat,

a feladatellatassal kapcsolatban a szervezetet megillet6 bevételeket

A feladatellatas kapcsolatrendszerének alapja

Az onalloan miikodd kozszolgaltatd kozintézmény megallapodas alapjan egyiittmiikodik a
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozponttal
(tovabbiakban: GMK). A Hétszinvirag Osszevont Ovoda 6vodavezetéje az  6vodavezetd-
helyettesekkel és a tagovoda-vezetdkkel egyiittmiikodve biztositja a szabalyszer(i, torvényes és
ésszerli gazdalkodas feltételeit. Az adatszolgéltatdsok  valddisagaért, sajat nyilvantartasi
rendszeréért az OvodavezetO-helyettes ¢és a tagovoda-vezetd a felelds. Az
intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a GMK latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok -
vonatkoztatasaban.

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak
alapjan: az évodatitkarok szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. A Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje

kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.
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A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eclbiranyzat-felhasznalasi ttemtervbe. A
kotelezettségvallalas elétt a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zédnie arrol, hogy adott
jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat; az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato
teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra; illetve, hogy a
kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai €s Osszegei Ossze
egyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas ~ dokumentumat  nyilvantartasba  kell  venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a GMK —val valo egyiittmiikodés szerint az

intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat

® munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegii kiadasokat

¢ az Onkormaényzat altal folyésitott ellatisokat

® 3z ellatottak juttatasait

o felhalmozasi kiadasokat

® miikddési bevételeket

e altalanos forgalmi adé bevételt

® tamogatas éves Osszegét

® 3z intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatrozott szempontok szerint,
az ovodavezetd adatot szolgaltat a Fenntartdo és a GMK részére, melyhez a tagévodak altal

bekiildott részanyagok adatait felhasznalja.
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2.4.2. Egyéb gazdalkodasi feladatok

Az 6vodavezet6 egyéb gazdalkodasi feladatai

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

az Onkormaényzat altal folydsitott ellatasokat — étkezési dij és kedvezmények — megallapitja
¢s a sziikséges iratok meglétét ellenbrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elGiranyzat modositast
kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja @a munkabér elélegek kifizetését és annak megtériilését

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére végzi
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon kotelezettségvallalasokat
tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellen jegyzi

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati uton
elnyert pénzek elszamolasat

a GMK- val kozosen elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket

felel6s a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a beszerzési elbiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagévodakkal é¢s a GMK
munkatérsaval

az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszkdzoket biztositja a tagovodak részére

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozé nyilatkozatokat megteszi
az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti,

ellendrzi a leltarozas és selejtezés lebonyolitdsanak folyamatat.

Az ovodavezeté-helyettesek gazdalkodasi feladatai

a szakmai feladatellatast szolgaldo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa

felelds az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

kezdeményezi az elavult eszk6zok selejtezését, részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi

folyamatéban
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e elrendeli a tobblet- és talmunkavégzést, arrdl havi elszamolast készit, a hianyzasjelentést
hataridére benyujtja

o cllendrzi, feliigyeli a étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, be-, és visszafizetéseket

® a GMK fel¢ tovabbitja az étkezési 1étszamokat, az ebédbefizetést kovetden

¢ adatokat szolgaltat az analitikus nyilvantartasokhoz az 6vodavezet6 felé

® amiikodés miiszaki sziikségleteit jelzi az 6vodavezetének

® a Pedagogiai Program megvaldsitasahoz a tagintézmények részére  biztositott

pénzeszkozokkel fegyelmezetten gazdalkodik, err6l nyilvantartast vezet.

Az évodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az 6vodavezeté kozvetett és az 6vodavezetd-helyettes

kozvetlen iranyitasaval végzi.

e a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, az
ovodavezetd kotelezettségvallaldsa utan a GMK felé

® részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban

® aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

* megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint postaraadja az étkezési
téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirasok
alapjan

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A felujitasi munkalatok az Onkorményzat hosszii tavl iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra..

2.5. Feladatok, tevékenységek
2.5.1. Az intézmény munkarendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti

tinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
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Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési évre
sz616 munkaterv melléklete.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,

¢és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

2.5.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

A nyitvatartasi id0: napi 12 ora, reggel 6 6ratol 18 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezo dajka nyitja, €s délutan a munkarend szerinti

dajka zarja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Az ovoda lizemeltetése a jegyzd (fenntartd) altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartds alatt

sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartasanak idépontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodarol legkésdbb februar 15-
ig

e zarva tartasanak téli idopontjardl és a gyermekeket fogado 6vodarol szeptember 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az tlgyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras eldtt 15 nappal az Ovodatitkdrnak kell

Osszegyljtenie és tovabbitani.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 oraig iigyeletet kell

tartani.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zérva tart, a gyermekek tigyeleti elhelyezésérdl a

kijelolt 6vodaban gondoskodunk.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megeldzden legalabb 7 nappal — a hirdetdtablakon kozzétett

nyilatkozaton a sziilknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a zarva

tartas eldtt leadjak az ovodatitkarnak, aki iktatds utan jelzi az iigyeleti igényeket a fogadd

ovodanak.
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2.5.3. Bent tartézkodas szabalyai

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
o6vodavezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban. A belépdket az
alkalmazottak az 6vodavezetéhoz vagy a tagovoda-vezetéhoz kisérik.

A fenntarto6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az oOvodavezetd

engedélyezi.
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3. INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk Ki a szervezeti egységeket.

OVODAVEZETO “

Magasabb
vezetdi szint

|

= OVODAVEZETO-
v HELYETTESEK

3F0

OVODATITKAROK
4F0

TAGOVODA-VEZETOK
6FO

Vezetdi szint

NEVELOTESTULET
7 tagovoda ovodapedagogusai,
gyogypedagodgusai, dvodapszicholdgusai

NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO
DOLGOZOK, TECHNIKAI DOLGOZOK
7 tagévoda dajkai pedagdgiai asszisztensei,
konyhai dolgozéi
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3.1. Szervezeti egységek

ALTALANOS

OVODAVEZETO-

HELYETTES

OVODAVEZETO
HELYETTESEK

OVODPEDAGOGUSOK

4

PEDAGOGIAI
ASSZISZTENSEK

DAJKAK

20

KONYHASOK




A szervezeti egységek engedélyezett 1 étszama a 2011. évi CXC torvény 2.- 3. szamu melléklete és a mindenkori dnkormanyzati koltségvetési rendelet

alapjan.
Ovodak Pedagogusok Pedagogus munkat segitok
Ovoda | Ovoda- | Tagévo- | Ovoda- | Pszicho- | Gyégy- | Ossze- | Dajkak | Pedago- | Ovoda- | Ossze- | Technikai | Osszes
vezeté | vezeto da- pedago- | logus | pedago- | sen giai- titkar sen dolgozo | allashely
helyettes | vezeté gus gus asszisztens
Aulich 1 1 9 1 12 5 2 2 9 2 23
Mézes 1 1 5 7 3 1 1 5 1 13
Patyolat 1 9 10 5 1 6 1 17
Toth 1 3 4 2 1 3 1 8
Bujocska 1 7 8 4 1 5 1 14
Manodvar 1 7 1 9 4 1 5 1 15
Molnar 1 1 11 5 18 6 3 1 10 2 30
Viktor
Osszesen 1 3 6 51 2 5 68 29 10 4 43 9 120
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3. 2. Intézmény szervezeti egységeire vonatkozo szabalyok

Az 6voda szervezeti egységei
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

az alkalmazotti kozosség

a nevelotestiilet

e a szakmai munkak6zosség

a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az Ovodavezetd fogja dssze.

Az 6vodavezetd tamogatja, 6sztonzi a kiilonbozo kdzosségek munkajat, az innovaciot, a kreativ
gondolkodast és az ujszeri otleteket.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

elektronikus levelezOlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rdgziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ald - és folérendeltség
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e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:
o vezetdk,

e illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, vezetd, és magasabb vezeté kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd

eldirdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A munkakari leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

e A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

¢ A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hats és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellenérzését

e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

3. 3. Intézmény vezetése

Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzat altal fenntartott Hétszinvirag Osszevont Ovoda
tagdvodait az ovodavezetd iranyitja. Az 6vodavezetd feladatait az dovodavezeté-helyettesek,
valamint a tagdvoda-vezetdk koézremiikodésével latja el. A vezeték munkaidejének
nyilvantartasa jelenléti iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi id6északban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

A tagovodak vezetbit az ovodavezetd nevezi ki hatarozott idére. Az 6vodak dolgozdinak
munkaltatdja az 6vodavezeto.

A tagdvoda-vezetok munkdjukat oOnalldan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason
alapuldé, munkakori leiras szerint végzik. A vezetdk a dontések el6tt konzultalnak. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjdk egymadst. A vezetdk

kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
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A feladatok closztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. A Hétszinvirag
Osszevont Ovoda vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:

e (vodavezetd

e 4ltalanos 6vodavezet6-helyettes
e Ovodavezet6-helyettes

e tagdvoda-vezetd

e szakmai munkakdzosség vezetdje

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetésége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket

e 3z intézmény dolgozdit érintd élet- €és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat

e az intézmény miitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet6ség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol
e az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaldinak attekintése

o képviseleti demokraciaval a tagovoda vezetokon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket a ovodavezetd késziti elé és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagovoda vezetdk a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik
ala tartozo6 tagdévodak mikodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken

sziiletett dontésekrol az iranyitasuk alatt 1évo tagévodaba, tovabbaa tagdvodabol a vezetdség
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felé. A Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetségének a tagjai a belsé ellendrzési

szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3. 4. A koltségvetési szerv képviselete

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja

at: betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként

nem rendelkezik.

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

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

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseléjeként eljarni.

o Az egyes vezetok a fenntartd el6tt az adott teriiletiik tigyében az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e A tagintézmény pedagogusainak kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindésitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a

mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagogus kotelez6 mindsité vizsgalja,

illetve minésité eljarasa idopontjanak rogzitése.

3. 5. Dontési rendszer
3.5.1. Intézményvezeto

Az intézmény élén az dvodavezetd all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Az
6voda vezetd 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
6voda belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. A
nevelGtestiilet jogkorébe tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. A vezetdi
palyazat véleményezésénél az alkalmazotti k6zosség véleményezési joggal rendelkezik. A

Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetésének magasabb vezet$ tagja, aki kozvetleniil és
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felel6sen iranyitja az 6vodavezeté-helyetteseket, illetve a tagovodak vezet6it. Kapcsolatot
tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az Ovoda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSZ- ében szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, a XV. keriilet Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda évodavezetéjének feladatai
e pedagogiai
e munkaligyi
o gazdalkodasi

e taniigy-igazgatasi.

Az intézmény vezetGje a jogszabalyi Keretek kozott egy személyi feleldsséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete altal alapitott — nevelési —oktatasi — alaptevékenységet elldtd —
onalldan gazdalkoddo Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Hétszinvirag
Osszevont Ovoda elnevezésii koltségvetési szerv, Alapitdé Okirataban meghatarozott
feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott onkormanyzati vagyonnal vald

rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

Kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa:

a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség  megtartasdval — az intézmény mitkddeésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

e alairési, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl alairasa az dvodavezetd aldirasdval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Vagyonnyilatkozatra kotelezett: az 6voda vezetdje

Aki a munkakori feladataival 6sszefiiggésben:

e javaslattételi

e dontési vagy

o cllendrzési jogosultsaggal rendelkezik a kdltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felett

o feleldsséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért

Az 6vodavezetd a vagyonnyilatkozatot a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzathoz

nyUjtja be és a tovabbiakban ott taroljak.

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda évodavezetojének felelossége:

A Kkoltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdése szerint

meghatarozottakon tul felel:

e 3z intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert

e 2 tervezeési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéeért

e az intézményi szamviteli rendért

e abelsd ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséert

e aHétszinvirag Osszevont Ovoda és tagintézményeinek szakszert, torvényes miikodtetéséért

e az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

e az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

e az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért

e aHétszinvirag Osszevont Ovoda nevelétestiiletének iranyitasaért

e atagovoda-vezetdk irdnyitasaért

e a pedagogiai munka iranyitasaért, ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan

e az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért— a

rom

tagovoda-vezetok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

27



a neveldbtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellenérzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a Hétszinvirag Osszevont Ovoda intézményeinek
mukodtetéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos
gazdalkodas megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek dsszedllitasaért, ellendrzéséért —
tovabbitasaért a GMK felé

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a GMK és Onkormanyzat felé

a Sziiléi Szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs) vald egyiittmikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és ovodai innepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egylitt

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellenérzéséért

rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell)

az intézményt kiilsé szervek eldtti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd6 hataskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok
ellatasaért

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda Ovodavezetéje kiadmanyozza az 6voda egésze

tekintetében a kovetkez6 dokumentumokat:

az 6voda mukodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi Szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

r

ovodai beszamolOkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és  értékelések
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dokumentumait,
e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
e a3z eldiranyzat-moddositasokat,
e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Gsszefliggd iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az d6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az 6vodavezetd és az 6vodavezet6-helyettesek jogosultak,
akadalyoztatasuk esetén — az azonnali intézkedést igényld iligyiratokra vonatkozodan, irasos
felhatalmazas alapjan — alairasi jogot gyakorolhatnak a tagévoda-vezetok.

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazéas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas elétt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

A bélyegzo hasznalati joga €s az alairasi jogosultsagok visszavonasig érvényesek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az alabbiakat Kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail)

e az irat iktatdszama

az ligyintéz6 neve

az iigyintézés helye és ideje
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:
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Rendelkezés a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont

Ovodaban érvényben 1év6 bélyegz6 hasznalati jogarél és az alairasi jogosultsagrol.

Bélyegz6 hasznalatra és alairasra a kovetkez6é munkakorben dolgozo személyek jogosultak:

ovodavezetd
altalanos ovodavezet6-helyettes
6vodavezetd-helyettes

6vodavezetd-helyettes

A bélyegzd hasznalati joga €s az alairéasi jogosultsagok visszavonasig érvényesek.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa
Az intézményben a munkaltatoi jogokat az 6vodavezeté gyakorolja. Hataskorébe tartozik a

vezetés tagjainak megbizasa, kinevezése.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszama a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol szold
torvény 95. § - nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6 Szerv altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

A dolgozok személyi anyagat a Hétszinvirag Osszevont Ovoda székhelyén tartjak nyilvan. Az
intézmény  valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa a tagévodak
Torzskonyvében és a Koznevelési Informaciés Rendszer programjaban talalhato. A
Torzskonyv —rogziti a  tagovodakra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden

tagovoda-vezetd onallo felelosséggel vezeti a sajat dvodajaban. A dolgozok a Hétszinvirag
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Osszevont Ovodan beliil - mas telephelyre- torténé athelyezését a kinevezési okmany

tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a
vezet6 ~munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes

helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.5.2. Intézményvezeté-helyettes

Altalanos helyettes

Feladatai

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetésének felelés tagja, aki munkajat munkakori leiras
alapjan, az ovodavezeté kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az ovodavezeté gyakorolja. Az o6vodavezet-helyettes munkakori leirasat az
6vodavezetd késziti el.

Az ovodavezet6-helyettes feladatait, kozvetlen és a tagévodak alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latja el.

e atagdvoda — vezetdk

e a munkakozdsség-vezetok

¢ aneveldmunkat segitd kozalkalmazottak

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje felé az atruhdzott feladatok tekintetében

beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban, folyamatiban irdsban és szoban.

Kozvetleniil és felel6sen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit. Kapcsolatot tart a

tagovoda vezetdkkel.

o FElokésziti - a tagovoda-vezetOk bevonasaval- az intézmény miikddéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

e A tagdvoda-vezetOk bevondsaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

e Részt vesz a tanévnyitd €s tanévzaro értekezleteket megszervezésében.

e Részt vesz vagy koordinalja a palyazatok elkészitését.
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e Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt.

e Iranyitja a szakmai munkak6zosségek munkajat.

e A tagdvoda-vezetok segitségével elkésziti az érintett tagovodak tovabbképzési és
beiskolazasi tervét.

e Szervezi a kozponti tovabbképzéseket az érintett tagdvodaknak, ezek nyilvantartasaért felel.

e Részt vesz az ovodavezetdvel a tagdvoda-vezetdk éves ellendrzésében és értékelésében, a
teljesitményértékelés kialakitasaban.

e Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezett a tagovoda vezeték mindsitésében.

e Atruhdzott hataskorben az alairasi jogkor gyakorlasa.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.

Az 6vodavezeto-helyettesek felelések:

e apedagdgiai munkaért,

e a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
tervnek az elkészitéséért,

e a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok eldkészitéséért,
nyilvantartasok vezetéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

e abelsd ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda 6vodavezetd-helyettese kiadmanyozza:
e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egy¢b

kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezeté nem tartotta fenn, és arra
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mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozd tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.

3.5.3. Tagévoda-vezetd

a) Az ovodavezetd (Ovodavezet6-helyettes) akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el
nem halaszthato ligyek intézésével — ellatja az 6vodavezeto helyettesitését a tagévodaban.
Az 6vodavezetd (6vodavezet6-helyettes) tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
ovodavezetdt. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Az 6vodavezeto iranyitasa mellett szervezi a tagdvoda munkajat.

Ellatja mindazon tevékenységeket a tagovoda tekintetében, melyeket az 6vodavezetd szamara
kijelol.

Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a

tagévodaban.

b) Kozremiikodik
e anevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

e atagovoda és a székhely egylittmiikodésének iranyitasaban,

az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban,

c) Kozvetleniil végzi
e az 6vodapedagdgusok munkajanak irdnyitasat a tagintézményben,
¢ adajkak munk4janak irdnyitasat a tagintézményben,

¢ a helyettesités-kijelolést a tagintézményben.

A Tagovoda-vezeto felel6s a tagovodaban:
e a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

e az ovodai torzskonyv vezetéséért
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¢ a helyettesitések megszervezéséért

e asziil6i szervezet miikkodésének segitéséért

e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért
¢ a HACCP-rendszer miikodtetéséért

e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

A Tagovoda-vezetdo ellendrzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
e cllendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelelo munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt el6irasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e a tagintézmény egész milkddésére ¢és pedagodgiai munkdjara (munkaterv, beszamolo
elkészitése)

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

3.5.4. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a

kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Az intézmény vezetOi €rtekezleteken tijékoztatjadk az alkalmazotti kozdsséget az dket érintd
stratégiai tervekrdl, valamint az operativ intézkedések tervezésérdl és azok eredményeirdl.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és

modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondasaval kapcsolatosan.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak tgy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi

pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik

A neveldtestiilet tagjai

Ovodapedagogusok

Az 6vodapedagégusok felett az altalanos munkéltatdi jogokat a Hétszinvirag Osszevont
Ovoda vezetdje gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.
Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a tagovoda-
vezeto.

Az dsszevont Ovoda 6vodapedagdgusainak 1étszama: 62 £6

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik
e kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oraban
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a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités

rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Délelotti beosztas:

Hétfoto1- péntekig: tagovodanként a munkakori leiras szerint.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott

valtakozva kertil sor a reggel tigyeletre.

Délutani beosztas:

Hétfoto1- péntekig: tagovodanként a munkakori leiras szerint.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az évodapedagdgusok kozott

valtakozva kertil sor a délutani tigyeletre.

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

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az 6vodapedagdgus az érvényes pedagodgiai programnak és az erre épiilé intézményi
utmutatd irdnymutatasainak megfelelden, feleldsséggel, onalldan, sajat modszerei €s sajat
itemterve szerint végzi munkajat.

Szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség —altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott utmutatdé keretein beliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermeki fejlodés
nyomon kdovetd mérérendszer, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
fogadoora keretében ismerteti a sziilokkel.

Kiemelt figyelmet fordit a csoportjaba jar6 SNI gyermekek ellatasara, a gyogypedagdgus
segitségével €s irdnymutatasaval végzi csoporton beliili fejlesztésiiket.

Kiilon figyelmet fordit a tehetséges gyermekek fejlesztésére, melyet az 6voda altal
jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a tagovoda-vezetnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlelé és jelzé rendszert, a sziilokkel
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ismerteti a gyermekjoléti szolgalat elérhetoségér, akiknek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a segitségnyujtas €s tajékoztatas.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri, és

azokat megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e a nevelGtestiilet dontése alapjan a pedagogiai programhoz kapcsolodé dokumentumban
megfogalmazott sajat elvarasoknak megfeleléen a neveldmunkajaval kapcsolatos irasbeli
dokumentacio vezetése,

o a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hianyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa,

e vezeti a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes idészakara kiterjed6en,

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Osszegzése

o statisztikak hataridore torténo elkészitése,

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

o sziil6i értekezleteken jegyzdkonyvet készit,

e a3z intézményvezetOnek eldkésziti a tankotelezettség megdllapitasdhoz —sziikséges
szakvéleményt,

¢ afogaddora tényét és témajat dokumentalja.

e a specidlis pedagbgiai ellatasra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére halasztast

kapott gyermekek részére, iskolakezdésre felkészitd ovodai foglalkozasok, tevékenységek
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biztositasa.

Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabéalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed Ki.
Beszamolasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevelbtestiletnek.

Ovodapszicholégus

Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje

gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletét érinté kérdésekben

véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszdm: 2 {6

Feladata:

Az 6vodapszichologus munkaja elsésorban a gyermekekre, pedagogusokra és sziilokre iranyul.

Az cls6dleges hangstily a megelézésen van. Az évodapszichologus feladata megelézni a

gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az éppen kialakulé nehézségeket. A Kkorali

felismerést a megfigyelések, beszélgetések, tesztek segitségével végzi. A megeldzés érdekében

olyan technikakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek hosszatavon segithet. Ilyen példaul

az egészségmegolrzés, és a szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid

kezelése, annak érdekében, hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket

alakitson ki a gyermek, melyekkel az agresszio és a stressz hatékonyan kezelhet6 szamara.

Az 6vodapszichologus elsdsorban és feltétlentiil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara

¢s fejlodéseére, meégpedig:

e az ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felnéttek kozt zajlo tarsas lélektani
folyamatok karbantartasaval

e a sziilok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,beszélgetd kor”- ben) esetenként, kozos igény és dontés
alapjan, az 6vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel;

e az oOvodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsagadnak, problémamegoldd
kreativitdsdnak tdmogatasaval;

e a pedagogiai szituacidérzékenységbol és feleldsségérzetbdl sziikségszerien kovetkezd
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.fesziiltségszint optimalizalasaval”, a wvalds sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6nalld irdsok
tdmogatasaval,

e az 6vodapedagogusok mentalhigiénéjének gondozasa.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed Ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az Egyesitett Ovoda
igazgatdjat, a tagovoda — vezetdket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Félévente az éves tagovodai munkaterv részeként teljesitményét irasban kell értékelnie a

tagdvoda vezetd €s a neveldtestiilet szdmara.

Gyogypedagogus

Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdije
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 5 16

Feladatai:

segiti a pedagogiai diagndzis értelmezését;

e javaslatot tesz a fogyatékossag tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez sziikséges
kornyezet kialakitasara (a tanuld elhelyezése a csoportban, hely- és helyzetvaltoztatast
segitd butorok, eszk6zok alkalmazasa, jatékok stb.);

e segitséget nyljt a neveléshez, fejlesztéshez sziikséges specialis segédeszkdzok
kivalasztasaban, tajékoztat a beszerzési lehetdségekrol;

e javaslatot tesz specifikus gyogypedagogiai modszerek, modszerkombinaciok
alkalmazasara;

o figyelemmel kiséri a gyermekek haladasat, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
szlikséglethez igazodd mddszervaltasokra;

o cgyiittmiikdodik a tobbségi pedagdgusokkal, figyelembe veszi a tanuldval foglalkozo

pedagogus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait;
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e terapias fejleszto tevékenységet végez a tanuloval valo kozvetlen foglalkozasokon -
egyéni fejlesztési terv alapjan a re-/habilitacios fejlesztést szolgald orakeretben -,

ennek soran tdmaszkodik a gyermek meglévo képességeire, az ép funkciokra.

A neveléomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az ovodavezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagovoda vezetd.

Dajkak

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat a tagovoda-vezetd segiti. Havonta egy
alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyr6l feljegyzés késziil. A  csoportban
dolgozd dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport ovodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a

gyermekek nevelését eldsegito, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 31 {6
Munkaid6 beosztasa:
Déleldtt: tagdvodanként a munkakori leiras szerint.

Délutan: tagovodanként a munkakori leiras szerint.

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megeldzési teenddket, kisebb  baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

e Feladata a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése

e Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinck megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelléztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagogus utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

e A rébizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

o Sziikség esetén a csoportok, gyermekek onallo feliigyeletét ellatja nevelési idon tal.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacidos ¢és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a

tagovoda-vezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége Kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban, a munkakdri leirdsdban jelolt személyek felé folyamatos.

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az ovodavezetd gyakorolja. A nevel6testiilettol és
a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
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Létszam: 4 6

Ovodatitkar munkaidé beosztasa: a munkakéri leiras szerint.

Feladata:

Felelésséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

Elokésziti az oOvodavezeto-helyettes részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket az 6vodavezet6 utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Az O6vodavezet6 utasitdsa Szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatéaridore elkésziti.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

A vezetd utasitisa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Koézremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Elvégzi az ebéd, ésegyéb téritési dijak beszedését.

A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Kezeli a vagyonkimutatast ¢és a hozza kapcsolodd adminisztraciot. Elkésziti a
rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Vezeti az 6vodavezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Az dvodavezetd utasitdsa alapjan irattari selejtezést végez.

Az o6voda 0nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli az ellatmanyt.

KészpénzelSleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet papiralapon, valamint a KIR-ben.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi
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Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvet.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre. Anyagi feleldsséggel

tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e a téritési dijak kezelésére

e az ligyiratok vezetésének kezelésére

Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezet6 gyakorolja. Munkajat a tagévoda -

vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos

jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

atagovoda vezetd. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat jogallasatol fiiggden

az 6vodapedagogus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 10 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye Szerint.

Fo6bb tevékenységek:

Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkat

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa Szerint.
A foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a mosdd rendeltetésszeri hasznélatara, a kézmosdasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jatek kezdeményezéseket az 6vodapedagogus feliigyelete mellett, 6nalldan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
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o Ovo6ndi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
e A megtanult fejlesztd eljarasok egyes elemeit a pedagogus uUtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolhatja.

e Sziikség esetén a csoportok, gyermekek 6nallo feliigyeletét ellatja nevelési idon tal.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéeért teljes kori felelésséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a tagdvoda- vezetd felé.

Konyhas
Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagovoda vezetd.
Létszam: 9 {6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye Szerint.
Feladata:
e A HACCP-elirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
e Az ételt a csoport Iétszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.
e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
o FEtkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

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

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagbgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
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tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a nevelOtestiilet nevében eljaro pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
e az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

e atagovoda- vezetd megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal
az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi

kotelezettségiliknek eleget tegyenek, €és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend hdrom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

nevelési 1don kivill, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc

nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
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A nevel6testiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

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

¢ a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesitd nevét

e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e a moddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

¢ a hatarozat elfogaddsanak szavazasi ardnyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesité irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet

alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.
3.5.5. Szakmai munkakozosségek

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti

egységnek nem mindsilé szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
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munkak6z0sség jogositvanyait, feladatait a NKt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat

hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:

mukodési rendjérdl, munkaprogramjarol

szakteriiletén a nevelOtestulet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

a pedagogiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét

a vezetOi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzésé¢hez

a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszetiiggd feladatok végrehajtasdhoz

a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztése¢hez

a pedagogus, az intézményvezetdk és az intézmény onértékeléséhez.

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkako6zosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevekenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 1j
szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkajanak tAmogatasa
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e a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkako6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetoje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az Ovodavezetd irasos

megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

e aszakmai munkak6zosség 6nallo, felelds vezetéséért

e amunkakdzosség mikddési tervének elkészitéséért

e amiikdodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagdgiai munka szinvonaldnak megérzéséért, emeléséért

e amunkakozdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséeért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az

éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartasanak rendje
o FErtekezletek
e Telefon, e-mail

o Csoportlatogatasok, hospitalasok

3.5.6. Kinevezés, megbizas rendje

Ovodavezeto
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Az Onkormanyzat képviselO testiilete kizardlagos hataskorébe tartozik az intézményvezetd
hatérozatlan iddre sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatdrozott idore
sz016 vezetdi megbizasa. A kinevezési jogkor magaba foglalja a felmentés, megbizas
visszavonasat, az Osszeférhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a
fegyelmi biintetés kiszabasat.

A munkaltatéi jogkdrt a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkdron kiviil minden

mas munkaltatoi jogot kell érteni.

Ovodavezet6-helyettes (altalanos helyettes, helyettes)

Jogallasa: magasabb vezetd beosztdsu, az intézményvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén helyettesiti.

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése €s a vezetdi megbizasa az intézményvezetd

kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Tagoévoda-vezetok

Jogallasa: beosztott kdzalkalmazottak az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartoznak.
Az intézményvezetdvel, az dvodavezetd helyettesekkel egyiittmiikodik. Az 6vodavezetd és
helyettesei iranyitasaval-veliik egyetértésben - felel az 6vodai telephely szakszer(i és torvényes
miitkodéséeért.

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése az dvodavezetd kinevezési jogkorébe

tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Ovodapedagégusok, gyégypedagogusok, 6vodapszicholégusok, neveldmunkat segité
alkalmazottak-évodatitkarok, pedagogiai asszisztensek, dajkak
Jogallasuk: beosztott kdzalkalmazottak az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak. A

kinevezési €s egyéb munkaltatoi jogkort teljes koriien az 6vodavezetd gyakorolja.

3.5.7. Hataskorok atruhazasa

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetéje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése

mellett a kovetkezo hataskoroket ruhazza at az 6vodavezeté-helyettesekre:

e A pedagégiai iranyitas jogkorébél: a nevelGtestiileti értekezletek, nevelés nélkiili
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munkanapok megtartasat.

o A Kképviseleti jogok korébél: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. Az érintett tagévodak
képviseletét szakmai kérdésekben.

e Munkaltatéi jogkorokbol: a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési
beosztasokat, tovabba a tagdvodai dolgozok ellendrzését, teljesitményértékelését.

e Gazdalkodasi jogkorbol: az éves koltségvetésbOl az érintett tagintézmények részére
eléiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot, palyazat utjan elnyert 0Osszeg
felhasznalasat, valamint a tagévoda helyiségeinek bérbeadasat.

e A taniigy-igazgatasi jogkorébdl: oOvodai felvétel hatarozathozatalat a helyi

szabalyozdsnak megfelelden.

3.5.8. Intézményvezet6 helyettesitése

Az Ovodavezeté akadalyoztatasa esetén, tovabba amennyiben az ovodavezeté tisztség
ideiglenesen nincs betoltve az 6vodavezetd helyettesitése teljes felelésséggel, az alabbi
sorrend szerint torténik:

e 1. altalanos 6vodavezet6-helyettes,

e 2.1 sz. 6vodavezet6-helyettes,

e 3.1IL sz. 6vodavezeté-helyettes,

e 4. tagovoda-vezetdk (kor szerinti rangidd sorrendjében).

Az 6vodavezetd akadalyoztatasanak mindsiil az dvodavezetd szabadsag és betegallomany
miatti tdvollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakori leirdasaban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara és feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettesitését
ellatdé dolgozd személyiigyi és munkaiigyi kérdésekben az 6vodavezetdvel tortént eldzetes
egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziikséges az oOvodavezetd egyetértése. Az
ovodavezetd akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettesitését végzd dolgozd személyiigyi
¢s munkaiigyi kérdésekben is Onalléan donthet abban az esetben, ha az d6vodavezetd
betegségbdl, vagy egyéb okbol adododan tartésan dontésképtelen.

Az ovodavezetd tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az dvodavezetd

vezetdi megbizasa megsziinik, a vezetdi megbizas megsziinésének napjatdl az Gj 6vodavezetd
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vezetdi megbizasanak kezdetéig. Amennyiben az 6vodavezetdi tisztség nincs betdltve, és a
Fenntartdé a vezetdi jogkor teljes korti gyakorlasarol nem rendelkezik, az 6vodavezetdt az
altalanos 6vodavezetd-helyettes — sajat munkakdri leirasaban meghatarozott feladatai mellett—
teljes kortien helyettesiti. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a Fenntarto
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az 6vodavezeto tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:

Az 6vodavezetd alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a

helyettesekre, vagy a nevelOtestiilet mas tagjara. Ilyenkor a dontési jog atruhdzdsa minden

esetben irasban torténik.

e Az 6vodavezetd, dvodavezeto-helyettes €s a tagdvoda-vezetd kivételes egyidejli tavolléte
esetén a helyettesités a szé€khelyovodaban ¢€s a tagintézményben egyarant a munkarendben
megjelolt 6vodapedagdgusok feladata.

e Areggel 6 0ratol 7 oraig, illetve a 17 6ratdl 18 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatdisdban  kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali feladatokra terjed ki.

e A helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes, tagovoda- vezetd
helyett.

e A helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve iradsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Helyettesités rendje

Annak megnevezése, | Helyettesito Hataskor

akit helyettesit

ovodatitkar ovodatitkar Minden munkakori feladatra kiterjedden,
pénztarkezelés irasos atadassal

gyogypedagogus gyogypedagogus Minden munkakori feladatra kiterjedéen

6vodapszichologus 6vodapszichologus Minden munkakori feladatra kiterjedéen

pedagogiai pedagodgiai asszisztens, | Minden munkakori feladatra kiterjedéen

asszisztens dajka
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dajka dajka, konyhds Minden munkakori feladatra kiterjedéen
konyhas dajka, konyhés Minden munkakori feladatra kiterjedéen
6vodapedagdgus o6vodapedagdgus Minden munkakori feladatra kiterjedéen

3.5.9. Kapcsolattartas rendje

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziil61 szervezet elndkségi tagjaival az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az oOvodapedagogus, valamint az ovodapedagogus

kompetenciajat meghalad6 tigyekben az dvodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil0i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi 4dtadasaval torténhet.

Az dvoda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban

folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az alkalmazottak és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

e Sziiloi értekezletek

A csoportok sziiléi értekezletét a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok tartjak. Az dvoda,
nevelési évenként két sziildi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldasa
céljabol az 6vodavezetd, az 6vodapedagogusok vagy a sziildi szervezet elndke rendkiviili
sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet az dvodavezetd hivhat dssze.
Az 6vodapedagodgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

e Fogadoorak

Az ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo t4jékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az Ovodavezetd feladata és
kotelessége. Az oOvoda Ovodapedagogusai nevelési évenként —a sziilokkel egyeztetett

idépontban —két alkalommal tartanak fogadoorat.
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e A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az 6vodavezetdk és az 6vodapedagdgusok a sziildt a nevelési év rendjérdl és az 6vodai
rendezvényekrdl elsésorban a falitjsagra kitett tajékoztatdo formajaban értesitik.

A sziil6i1 tajékoztatas alternativ lehetdségeként alkalmazhatjak az 6vodavezetdk és az
o6vodapedagdgusok a zart facebook csoport 1étrehozéasat és az e-maileben torténd értesitést is,

amennyiben a sziil6 ezekhez hozzajarul.

3.5.10. Sziiloi Szervezet

[ Sziil6i szervezet elndke ]

l
[ Telephelyenként sziil6i szervezetek elnokei/7 f6 }

|
[ A csoportok sziildi szervezetének elnokei /31 6 ]

|
[ A csoportok sziil6i szervezetének Osszes tagja /62 f6 }

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.
A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének -elfogadéasardl,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilo1 szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességet

barmely, gyermekeket érint6 kérdésben t4jékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
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e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadéasakor

¢ a hazirend elfogadasakor

¢ a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetok €s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

e apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziiléket anyagilag is érintd tligyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo programok 0sszeghataranak megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizasanak  visszavondsdval

kapcsolatosan

A sziilé1 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos

szil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A szuloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

3.5.11. Erdekvédelem

Kozalkalmazotti Tanacs
A hétszinvirag Osszevont Ovoda alkalmazotti kozossége, a jogszabalynak megfeleléen
létrehozza a Kozalkalmazotti Tandcsot (a tovabbiakban: KT), megvalasztja annak vezetdségét

és elnokét.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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A KT elndke munkajat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltaknak, valamint a KT miikodési
iigyrendjében foglaltaknak megfelelden latja el. Megbizasa a KT megvalasztasat kovetd 15
napon beliil torténik, a KT elndkvalaszto tilésén. Megbizasanak ideje a tandcs muikodésével
azonos idotartamra szol. Visszavonasat, lemondasat, ujravalasztasat a KT iigyrendje

szabalyozza.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata
e a KT vezetése, a miikodés biztositasa,
e akdzalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorldsa
o akozalkalmazottak €let és munkakdriilményeit illetd
o joléti és szocialis kérdések targyalasakor,
e az ovodavezetdvel az eredményes egyiittmiikodés feladatainak ellatdsa, jogositvanya
szerint a munkavallalod képviseletének szem elGtt tartasa,
e aszakszervezettel vald egylittmitkddés fenntartdsa,
e a szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajékoztatas kérési) és kotelezettségekkel Osszefliggd feladatok végzése.

A KT vezetdjének és az dvodavezetonek a munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasdnak elokészitése a KT elndkének és az Ovodavezetdnek a feladata. A KT elndkének

véleményét kotelezden ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.

Szakszervezet
Intézményilinkben reprezentativ érdekképviselet miikddik, melynek vezetdje a keriileti
szakszervezet vezetdivel tart kapcsolatot és minden olyan tligyben képviseli a testiilet érdekeit,

melyben véleményezési jogunk van.

3.5.12. Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

A szervezeti iranyité csoport (tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése

A SZICS vezetdje: Kissné Zachar Piroska intézményvezeto

A SZICS tagjai:
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Elemzo értékelé tagok: Katainé dr. Kovacs Viktoria intézményvezetd helyettes, Tusor
Marcell rendszergazda

Dontés elokészito tagok: Balla Beata megbizott munkavédelmi felelés és Bakos Adrienn
Ugyeleti tagok: Bakos Adrienn és Dobo Jozsefné futar”

Az Iranyité Csoport helye: 1155. Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.

4. MUKODES RENDJE

4.1. Informacioaramlas, informacioszolgaltatas

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.
Az intézményvezetd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Az intézményben folytathatod
reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

e (jsagok terjesztése,

e szorolapok,

e plakatok,

e szobeli tajékoztatas stb.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6voda vezetdje,
vagy a tagovoda- vezetd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

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

e Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jel6lni:

o areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;

e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az 6vodavezeto és a tagovoda - vezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A tagovodak hirdetétablajara csak a tagdvoda- vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsadgra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A tagdvoda - vezeto, illetve az altala irasban megbizott személy kotelessége a

hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

A sziiloi igények alapjan szervezddé onkoltséges, fakultativ szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai
Kizarolag az Ovoda Pedagdgiai Programjanak célkitiizéseihez illeszkedd tanfolyamok

szervezhetdek a tagdvodakban.

A tanfolyamok megszervezésének szabalyai
o A sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki ebben a
mindségében nem az 6voda alkalmazottja.
e A sziild tudomésul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletéért.
e Az dvoda vezetdje €s a szolgaltatast nytjtd pedagogus kozotti egyiittmiikodés feltételeit

meghataroz6 dokumentum elkészitése az 6vodavezetd feladata.
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
Actelevizid, aradio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e Az intézményt érint0 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6voda
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vezetdje vagy az altala esetenként irdsban megbizott személy jogosult.

e Az o6vodavezetd az intézményt érintd kérdésekben egyeztet a Fenntartoval.

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

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az o6voda és az egyhaz kozott
1étrejoitt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az o6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.

Hivatali titok megorzése

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

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

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles

a tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minaosiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
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e adolgozo személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

e agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak

mindsit.
4.2. Nyilvanos intézményi alapdokumentumok

Az ovodavezetd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziilok szamara hozzaférheto

e az ovoda pedagdgiai programja (PP),

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.
A pedagdgiai program masolati példanya a tagintézményben is megtalalhatd, ami a sziilok

szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.

A sziilok az dvodavezet6tol, helyettesétdl és a csoport dvodapedagogusatol kérhetnek szobeli
tdjékoztatdst a dokumentumokroél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés

alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild szamara elérhetdvé kell tenni

elektronikus vagy nyomtatott példanyban.
4.3. Ugyintézés

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a

gyermek sziileit:

o afelvétellel,
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e ajogviszony megszinésével,
o agyermek fejlodésével,

o agyermek elémenetelével Osszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az EMMI-rendelet mas iigyekkel kapcsolatban is eldirja az irdsbeli tdjékoztatasi

kotelezettséget, példaul:

e Az Ovodaztatdsi tamogatdssal Osszefiiggésben az ovoda vezetdjének kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irasban felhivnia a szilé figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

o Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatdrozatba foglalasat a sziil6 kéri, akkor a

dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.
Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai:

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok

kezelésének rendjét az adatkezelési szabalyzat tartalmazza (4 sz. melléklet).

4.4. Belso ellenorzés rendje
4.4.1 Az intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzése

¢ Dokumentumelemzés: (Alapito okirat, Pedagogiai Program, SZMSZ, egymast kovetd 2
nevelési év munkaterve és az éves beszamolok a munkakozosségek munkaterveivel és
beszamoloival egylitt Tovabbképzési program — beiskolazasi terv, Hazirend, Intézményi
onértékelés megadott szempontok alapjan, illetve a rendelkezésre allo intézményi
onértékelés eredménye, elégedettségmérés, az ellenérzést megel6z6 5 évben lefolytatott

ellendrzések eredményei és a fejlesztési tervek)

¢ Interju az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
- A fenntart6 képviseldje
- Az intézmény vezetdje
- A pedagogusok

- A sziilok képviseldi
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Cél: az intézmény szakmai fejlodésének tamogatasa, a pedagogus, az intézményvezeto és

az intézmény ellendrzésén és értékelésén keresztiil.

Ellenérzési teriiletek

A pedagodgiai munka belso ellenérzésének tovabbi célja az eléforduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka
hatékonysaganak fokozasa harom ellendrzési teriileten:

1. Az ellen6rzés a pedagogus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a
gyermekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartasi nehézségek,
hatranyos helyzet, sajatos nevelési igény csokkentése, az esélyteremtés megvalositasa,
a tehetség, képesség kibontakozasanak segitése, a felzarkoztatas, a pedagogiai folyamat
tervezése, a pedagodgiai folyamatok ¢és a gyermekek személyiségfejlodésének
folyamatos értékelése, a nevelési-ismeretszerzési, tanitasi-tanulasi folyamatban
alkalmazott moédszerek megfeleldsége vagy épp a kommunikacio és a szakmai
egylittmiikodés.

2. A vezetok esetében mindez Kkiegésziill a vezetéi munka specialis teriileteivel. Az
ellendrzés soran vizsgalni kell a felkésziiltségét, vezet6i alkalmassagat, a tevékenységekben
megvalosuld tanulas személyiségfejleszté hatasat, a valtozasok, dnmaga, masok és az
intézmény stratégiai vezetését és operativ iranyitasat. Emellett a vizsgalat Kiterjed a
pedagogiai munka eredményességének, mindségének mérésére, értékelésére, fejlesztésére
¢s a pedagogusok, a sziilok, a fenntarto ¢és a mikodtetd kozotti kapcsolatépités
sikerességére, mindségere.

3. Az intézményellenérzés legfontosabb teriiletei

* apedagogiai program megvalositasa,
* az egyiittmiikddés, a munkamegosztas, a gyermeki személyiségfejlesztés
eredményessége €s a
» partnerek elégedettsége.
Az intézményellendrzés a pedagogusok ellendrzésére épiil, az intézményértékelés gerincét az adja,

hogy az ott dolgozé pedagogusokat korabban hogyan értékelték.

A belso ellenérzés altalanos elvi kovetelményei
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

e Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a timasznyujtas, segitségnyujtas, egyiitt
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gondolkodas, 0sztonzés.

e Segitse a vezetoi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eloirt pedagogiai miikddését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) mikodését.

o Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat.

e Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

o

e Hatékonyan miik6djon a megeldzo szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

e a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszerii, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertiien,

- aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az intézményvezetés felelossége:
e aneveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésre,

e az intézményi Onértékelés jogkdvetd megszervezése, a tevékenységlatogatasi,
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dokumentumellenérzési intézményi gyakorlat megujitasa,

az ellenérzés eredményének figyelembevétele az ovodapedagogusokkal kapcsolatos
munkaltatéi dontéseihez (személyligyi dontések, jutalmazds, specidlis megbizasok,
tovabbképzés) —a pedagogiai-szakmai ellendrzés altal,

A Dbels6 ellenérzés gyakorlati kovetkezménye: a jutalom megitélésének tényalapja, a
munkakori feladatok pontositasa, szakmai fejlodés érdekében a pedagogus szamara
megfogalmazott teendok.

a kiemelkedd, példaértékii eredmények hangsulyozasa és bemutatasa

. Az 6vodapedagdgus pedagdgiai-szakmai ellenOrzésének altalanos tertletei

Pedagdgiai modszertani felkésziiltség

A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmodd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel, egyiitt torténd sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez
szlikséges megfelel6 mdodszertani felkésziiltség.

A gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység.
Pedagbgiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvaldsitasukhoz kapcsolodd
onreflexiok

A tanulas tdmogatasa

Pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

Kommunikaci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Az ellendrzés altalanos szempontjai:

Sajat magara vonatkozoan hogyan érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlodés,
tovabblépés igényét?

Mennyire tajékozott pedagodgiai kérdésekben, hogyan koveti a szakmajaban
megjelend valtozasokat?

Hogyan nyilvanul meg kezdeményezoképessége, felelosség-vallalasa a munkéjaban?

Munkajaban mennyire pontos, megbizhat6?
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Az ellendrzés folyaman annak feltarasa folyik, milyen modon és mértékben jelennek meg
a pedagogus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:

e az altalanos pedagogiai szempontoknak valo megfelelés,

e az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés,

e az intézmény pedagodgiai programjanak valdé megfelelés.

Az ovodapedagogus ellendrzésének tovabbi sajatos teriiletei a neveldtestiilet altal elfogadott
Elvaras rend dokumentumaban megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az
ovodapedagogus onértékelése a nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett

Belsd Onértékelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

Az 6vodapedagogus pedagogiai-szakmai ellendrzésének modszerei
e Dokumentumelemzés az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
Vizsgalatba bevont dokumentumok:

- ateljesitményértékelés értékeldlapja,

- a pedagdgiai program alapjan elkészitett éves tervezés dokumentumai (nevelési terv,
tematikus terv, foglalkozasterv, egyéni fejlesztési terv: felzarkoztatas, tehetséggondozas
teriileteken)

- csoportnaplo

- gyermekek ,,alkotasai”

¢ A nevelémunka megfigyelése, tevékenység-/ foglalkozaslatogatas

o Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

Az ellenérzési feladatok titemezése

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendérzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd és az
6vodavezetd-helyettesek; illetve a tagovoda vezetdk a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6vodavezetd dont.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
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Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az cllenbrzés tapasztalatairol a vezeté feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal.

A pedagégusok ellendrzése, értékelése altalanos és a neveldtestiilet altal elfogadott sajatos
elvarasok szerint folyik.

A nevelési évzard értekezletén az oOvodavezetd értékeli a pedagogiai munka bels
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
6vodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az ovoda kovetkez6 ¢évi munkatervét. A pedagogus egyéni
ellendrzésének eredménye része a pedagogusrol készitett teljesitményértékelésnek. A
tagévodak belsé ellenérzési eredményeirdl a Hétszinvirag Osszevont Ovoda intézményi

teljesitményértékelést készit, mely részét képezi az intézményi onértékelésnek.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e ovodavezetd

e Ovodavezeto-helyettes

e tagdvoda-vezetd

e szakmai munkak6zosség-vezetd

2. Az O6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes, tagdovoda-vezetd munkdjanak ellendrzése és

értékelése

Célja: az 6vodavezetd, az dvodavezets-helyettesek és a tagintézmény-vezetok pedagogiai
és vezetdi készségeinek fejlesztése a vezetd munkdjanak 4ltalanos pedagogiai és
vezetéselméleti szempontok, tovabba az 6vodavezetd sajat céljaihoz képest elért eredményei

alapjan.

A vezet6i munka értékelésének alapja
e A vezet6i palyazatban leirtak és azok megvaldsitasa a gyakorlatban
e A pedagogiai munka iranyitasa és fejlesztése

o A koznevelési intézmény vezetdjének feladatai: Az Nkt. 69. § (1) bekezdése alapjan
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A vezet6 pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei
e A nevelési- tanulasi, fejlesztési folyamat stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
o A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
e Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A vezetok pedagégiai — szakmai ellenérzésének sajatos teriiletei a nevelétestiilet altal
elfogadott Elvaras rend dokumentumaban megfogalmazott indikatorok alapjan

torténik.

Az értékelésbe bevontak kore:

e A tagintézmény nevelGtestiilet tagjai az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai
alapjan

e A tagintézmény sziil6i kozosség az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai
alapjan

e A vezetd maga (Onértékelés) az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

e Fenntartd az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

A vezet6 pedagogiai-szakmai ellenérzésének modszerei
o Kérdoives felmérés: az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
¢ Dokumentumelemzés: vezetdi palyazat, Pedagogiai program, egymast kovetd 2
nevelési év munkaterve és az éves beszamoloja, SZMSZ, Intézményi onértékelés:
e Vezet6i onértékelo kérdoiv az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
o Frtekezletek forgatokonyve; emlékeztetk a sziil6i és pedagodgiai munkat segitd
képviselettel torténd meg-beszelésekrol.
e Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
- A munkaltatoval készitett interju
- Az intézményvezetdvel készitett interjl

- A vezetotarsakkal készitett interju kérdései
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Az ellendrzési feladatok litemezése

Az o6vodavezetd, oOvodavezetO-helyettes és a tagintézmény-vezetd ellendrzésére az
intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében keriil sor. A tagintézmény-vezetd
belsé ellendrzését az 6vodavezeto és az ovodavezeté-helyettesek egyiittesen végzik.

A tagintézmény-vezetok ellendrzése, értékelése altalanos és a nevelotestiilet altal
elfogadott sajatos elvarasok szerint folyik. A nevelési évzard értekezletén az 6vodavezetd
értékeli a pedagdgiai munka belso ellenérzésének eredményeit. Ismerteti az ellenérzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkez6 évi munkatervét. A vezetok

egyéni ellendrzésének eredménye része a teljesitményértékelésnek.

Az o6vodavezetd és helyettes / tagintézmény vezeték ellenérzésének tovabbi sajatos
teriiletei a Pedagogiai program mellékletében talalhatd, a neveldtestiilet altal elfogadott
Elvaras rend dokumentumaban megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az
ovodavezetd és helyettes / tagintézmény vezetok oOnértékelése a nevelési oktatasi
intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIII. 31) EMMI rendelet alapjan készitett Belsé Onértékelési Szabalyzatban

meghatarozottak szerint torténik.

3. Az intézményellendrzés és - értékelés

Célja iranymutatds az intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez, annak
feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagogiai

programjat.

Az ellendrzés teriiletei

e Pedagogiai folyamatok

o Személyiség- és kozosségfejlesztés

e Eredmények

e Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio
e Az intézmény kiilsé kapcsolatai

e A pedagogiai munka feltételei
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e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai

programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés.

Az intézmény pedagdgiai-szakmai ellendrzésének modszerei
e Dokumentumelemzés: (Alapitd okirat, Pedagogiai Program, SZMSZ, egymast koveté 2
nevelési év munkaterve és az éves beszamolok a munkakozosségek munkaterveivel és
beszamoloival egyiitt Tovabbképzési program — beiskolazasi terv, Hazirend, Intézményi
onértékelés megadott szempontok alapjan, illetve a rendelkezésre all6 intézményi
onértékelés eredménye, elégedettségmérés, az ellendrzést megel6z6 5 évben lefolytatott
ellendrzések eredményei €s a fejlesztési tervek)
¢ Interju az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
- A fenntart6 képviseldje
- Az intézmény vezetdje
- A pedagogusok
- A sziilék képviseldi
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés uj tipusa: a komplex ellenérzés (A komplex
ellendrzés az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) specidlis tipusa [Miikr.

58/A. alcim].)

A pedagdgiai munka infrastruktarajanak megismerése folyamatos megfigyeléssel

Az intézmény ellendrzésének tovabbi sajatos teriiletei a Pedagogiai program mellékletében
talalhato, a nevel6testiilet altal elfogadott Elvaras rend dokumentumaban megfogalmazott
indikatorok alapjan torténik. Az intézményi Onértékelés a nevelési oktatasi intézmények
miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet alapjén készitett Belsé Onértékelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint
torténik.

4.4.2. Az 6voda, mint koltségvetési szerv belso ellenérzése

A helyi onkormanyzati koltségvetési szerveknél a belsd ellendrzést az iranyitd szerv altal
foglalkoztatott belsd ellendr latja el. A belsd ellendrzést végzd személy munkajat a nemzetkozi,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett standartok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési
szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
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A belso ellen6rzés feladata:

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitését, milkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint mukodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét,

elemzi, vizsgéalja az erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megoOvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatos megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat fogalmaz meg, a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyomon kdveti a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Az ellendrzés tipusai:

szervezeti egység miikddése, tevékenységének szabalyozottsdga, belsd szabalyzatok,
vezetdi rendelkezések eldirdsai megfelelnek-e a hatélyos jogszabalyoknak,

szamviteli nyilvantartasok ellendrzése,

rendszerellen6rzes atfogo vizsgalata,

forrasfelhasznalés gazdasagossaga, hatékonysaga,

informatikai rendszerek megfeleldsége, megbizhatosaga, biztonsagossaga, valamint a
tarolt informaciok teljessége, megfeleldssége, szabalyossaga és védelme.

Az ellendrzott intézmény jogai:

az ellendrzést végzd megbizdlevelének bemutatasat kérni,
az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételt tenni és az észrevételekre
valaszt kapni.

Az ellendrzott intézmény kotelességei:

az intézmény vezetdje és alkalmazottai kotelesek az ellendrzés végrehajtasat
elésegiteni, egytittmiikodni,

az ellendr részére szoban és irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast megadni,

a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat
hataridore atadni,

az ellendrzés megallapitasai és javaslatai alapjan intézkedési tervet késziteni (felelsok,
hatariddk),
az ellendr szamara megfeleld munkakorilményeket biztositani.

A belso ellendrzés jelentéstervezetével kapcsolatos feladatok:

az intézmény a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kdoteles
megkiildeni észrevételeit a belsd ellendrzési vezetd részére,

az észrevételek elfogadasardl vagy elutasitasarol a vizsgalatvezetd dont,

az érintettek részérdl a megallapitasokat, ha vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell
tartani.
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Intézkedési tervvel kapcsolatos feladatok:

az intézkedési terv elkészitése, végrehajtasa, valamint a megtett intézkedésekrol torténd
beszamoldas az intézményvezetd feleldssége,

az intézkedési tervet végrehajtasért felelds személyek és a vonatkozd hataridok
megjelolésével kell elkésziteni,

ha a feladat hatarideje egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket
kell meghatarozni,

az intézkedési tervet a lezart jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a belso ellendrzési vezetd részére.

az intézkedési terv jovahagyasardl az intézményvezetd dont a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével,

az intézményvezetd az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megelézéen — hatarido,
illetve feladatmodositast kérhet,

az intézmény vezetdje az intézkedési terv legutols6 hataridd lejartat kovetd 8 napon
beliil irasban beszamol a faladatok végrehajtasarol, valamint a beszamoloét elkiildi a
bels6 ellendrzési vezetd részére.

4.5. Kiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel. Feladatunk boviil a tartés gyodgykezelés alatt allo

gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval vald kapcesolattartassal.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd

és az egészseégligyi szolgaltatod altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,

vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az 6vodaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek

egeészségligyl ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiligyi feladatokat a védondvel egyeztetett

rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 26/1997. (1X.

3.) NM rendelet szabalyozza.
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A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziilo1 értekezleten vald részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és

6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint

szaktanacsadodi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme

miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
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o sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsd

félévet kovetden.

Bolcsode

Kapcsolattart6: az d6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcs6de—Ovoda

atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenkeént az dvodai jelentkezeés elott €s a beszoktatast kovetden.

Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattarts tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatds, irdsos

beszamolo.
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Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitéasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: évodavezetd, tagovoda - vezetd

A kapcsolat tartalma: a neveldtestiilet és a sziil6i szervezet tajékoztatasa az alapitvany

munk4jarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.
4.6. Az intézmények latogatasa

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodéaban.
A tagovodaban a tagdvoda-vezetd fogadja az dvodéaval jogviszonyban nem 4ll6 kiilsd

latogatdkat.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivano személy kilétérol. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent

meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartodi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
ovodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugyndkok, iizletszerz8k vagy mds személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.
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4.7. Hagyomanyok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves

munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Megemlékeziink a természet linnepeirdl, melyek szorgalmi idészakra esnek, és az dvodai
kornyezeti nevelés részét képezik.

Az lnnepek kivalasztasa ¢s bdvitése, szervezése és lebonyolitdsa telephelyenként és
csoportonként mas-més lehet a gyermekek életkori sajatossaganak és a csoportok
Osszetételének megfelelden.

A sziil6i szervezet €s azok képviseldivel, valamint a tagovoda-vezetdvel és az dvodavezetdvel
egyeztetve az éves munkaterv tartalmazza a csoportok hagyomanyos linnepeit és azok formajat.

Csoporton beliil kozos megemlékezés torténhet a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a
e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,

e népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.

Tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv

szerint torténik.

4.8. Rendkiviili események

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérdl az ovodavezetd
dont.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.
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Ertesitendé személyek sorrendje
1. Intézményvezetd

2. Intézményvezetd helyettesek

3. Miiszaki gondnokok

4, Tagovodavezetok-a ,, Tlizriadd Terv’-ben megfogalmazottak alapjan.

4.8.1. Gyermekbalesetek

A gyermekekkel egészséglik ¢és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformét az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az dvodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt

figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni €s az alkalmazas soran betartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében az 6voda kapujat és az ajtot minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziil3k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a gyermek atvételétdl az dtadéasaig terjed, illetve az 6vodan

kiviili programok iddtartamara 4ll fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak

az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozéasi eszk6zOk vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyainak betartatasa (Mikr. 128. §
(11) bek. a) pont, valamint Miikr. 128. § (12) bek.)

Az 6vodai alkalmazottak felelossége

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.
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Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az dvodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus vagy hagyomanyos uton Kkitoltott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat

megkapja a sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg0rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzokonyv készitése

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elo,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.
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Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

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

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

¢ iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsdgjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, id6pontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az dvodavezetd tijékoztatasa a programrol.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd, ovodavezet6-

helyettes, vagy a tagévoda-vezeto irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor minimum 2 {6 nagyobb Iétszdm esetén, 8
gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd.

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

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.8.2. Munka, katasztrofa- és tiizvédelem

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

o A HACCP-eldirasok betartasa ¢s betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teend6k
Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadoé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, €s haladéktalanul meg

kell kezdeni az épiilet kitiritését.

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrol és

a kilirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

4.8.3. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok

Jogszabalyi kotelezettség alapjan évente egy alkalommal, illetve 11j belépdknek alkalomszertien

- a koltségvetésben biztositott eldiranyzat terhére - minden alkalmazottnak kételezo rész venni.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. Az SZMSZ érvényessége

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a sziildi szervezet véleményezését, a nevelbtestiilet

elfogadasat kdvetden, a Fenntartd jovahagyasaval valik hatalyossa.

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositdsa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elndke

A modositas indoka lehet:

jogszabdlyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
5.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére, az intézmény

vezetdjére és valamennyi kdzalkalmazottjéra.

5.3. Az SZMSZ hatalyba lépése

A mikodési szabdlyzatban foglaltak érvényre juttatdsaért az intézményvezetd felelds,

kihirdetésérdl gondoskodik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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5.4. Az SZMSZ mellékletei

Hazirend
Munkakori leirasok

Utodlasi terv

P w b oe

Adat- és iratkezelési szabalyzat

Kelt: Budapest, 2022.

Kissné Zachar Piroska P. H.

ovodavezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval ¢élt az 6voda sziildi

szervezete.

Kelt: Budapest, 2022.

szll6i szervezet elndke/képviseldje
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....................... szamu nevel6testiileti hatarozataval 2022.. ..................napjan elfogadta.

nevelQtestiilet képviseldje
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1. A hazirend célja, feladata és tartalma
A hazirendben foglalt eléirasok célja, hogy biztositsak az 6voda torvényes miikodését, a nevelés
¢s oktatds zavartalan megvalositasat, valamint a gyermekek ko6zOsségi életének

megszervezeset.

A hézirendben megfogalmazott szabalyok vonatkoznak a gyermekekre, sziileikre, az intézmény
valamennyi dolgozojara (pl.: dohanyzas), és az 6vodat meglatogato kiils6 személyekre is (pl.:
szerelOk, ételszallitd). Az ebben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik

az intézménnyel kapcsolatba Kkeriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A hazirend eldirdsai azokra az intézményi és intézményen kiviili, az 6vodai foglalkozasok,
illetve ezeken kiviil szervezett programokra vonatkoznak, melyeket a pedagodgiai program

alapjan az intézmény szervez, és amelyeken ellatja a gyermekek feliigyeletét.

A hézirend feliilvizsgéalata legalabb kétévente sziikségessé valik, még akkor is, ha erre nincs
kozponti, illetve felsdbb rendelkezés. Az 6voda vezetdségének at kell tekintenie az éppen
érvényes szabalyzatot abbdol a szempontbol, hogy megfelel-e a hatalyos jogszabalyi
eloirasoknak, érvényesiilnek-e az eldirasai, eleget tesz-e az intézmény altal kitizott

szabalyozasi célnak.

A jogalkoto, a fenntart6 altalaban a koznevelési torvény, illetve a hozza szorosan kapcsolodo
rendeletek jelentésebb modositasa utan rendel el kotelezd hazirend-feliilvizsgalatot, amelynek
célja, hogy az intézményi szabalyok Osszhangban legyenek a megvaltozott jogszabalyi

kornyezettel.

A hazirend nyilvanossaga
A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (a gyermeknek, sziilének, valamint az
intézmény minden dolgozojanak) meg kell ismernie és be kell tartania.
A hazirend megtekinthetd
e az 6voda székhelyén ¢és a tagdvoda hirdetd tablajan
e agyermekoltozOkben
e azintézmény honlapjan

A hézirendet az dvodaba torténd beiratkozaskor meg kell ismertetni a sziilokkel.
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Az Ujonnan elfogadott hazirend eldirasair6l minden évodapedagoégusnak téjékoztatnia kell a

sziloket szilbi értekezleten.

A hazirend rendelkezéseinek a gyermekekre vonatkozd szabalyait minden nevelési év elején az

ovodapedagdgusoknak meg kell beszélniiik a sziilokkel sziildi értekezleten.

A hézirendrdl minden érintett tajékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétol, a tagovoda-vezetdtol,

elére egyeztetett idopontban.

2. Altalanos informaciok

Az 6voda neve:

Az 6voda cime:

Az 6vodavezetd neve:

Az dvodavezet6-helyettesek neve:

Budapest Foévaros XV. Keriileti Hétszinvirag

Osszevont Ovoda

1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.

Kissné Zachar Piroska

Béanhalmi Eva,

Zsarecz Monika,

Katainé dr. Kovacs Viktoria

Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Vezetdi Elérhetéség

Ovoda neve,

Tagovoda-

vezeto,

Ovodavezets-helyettesek

7.

061 271-0682

Ovoda elérhetésége ovodavezet6- Ovodavezetd elérhetosége
cime elérhetdsége
helyettes
elérhetdsége
) Katainé dr. Banhalmi Eva
Hétszinvirag ) . o .
. Kovacs molnartitkarsag@hetszinviragovi.hu
Osszevont L
) Viktoria 0670 698-5622
Ovoda . . o .
aulichovi@hetszinviragovi.hu (6vodavezets-
1154 Budapest,
. ) 061 417-2361 helyettes)
Aulich Lajos
061 417-2361
utca 46-62.
0630 270-
(székhelyovoda)
8086
Kissné Zachar Piroska
Mézes (tagoévoda- . o .
szekhelyovi@hetszinviragovi.hu
Tagévoda . o . vezetd)
mezesovi@hetszinviragovi.hu 0670 935-5360
1155 Budapest, 061 416-7272
) 061 416-7272
Wesselényi utca 0670 698-
29. 5629
Patyolat Wollner
Tagévoda . o . Krisztina
patyolatovi@hetszinviragovi.hu
1155 Budapest, (tagbvoda-
061 271-0682
Patyolat utca 5- vezetd)
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0670 935-
4506
Toth Istvan Kiss Erzsébet Zsarecz Monika
Tagévoda (tagévoda- mezestitkarsag@hetszinviragovi.hu
tothovi@hetszinviragovi.hu vezetd
1155 Budapest, ) 0670 503-7393
061 418-1527 061 418-1527
Toth Istvan utca
0670 320-
98.
3490
Németh Ilona
Molnar Viktor (tagbvoda-
Tago6voda molnarovi@hetszinviragovi.hu vezetd)
1158 Budapest, 061 417-4644 061 417-4644
Molnar Viktor 0670 698-
utca 94-96. 5626
Orosz Maria
Bujocska
(tagoévoda-
Tag6voda . . L .
bujocskaovi@hetszinviragovi.hu vezetd)
1158 Budapest,
B 0670 492 3386 0670 698-
Orjarat u.9.
5623
Vincze
Manovar Viktoria
Tagovoda . o ) (tagbvoda-
manovarovi@hetszinviragovi.hu
1158 Budapest, vezetd)
061 417-3989
Jozsef Attila 061 417-3989
utca 59-61. 0670 698-
5625

3. Az intézmény pontos nyitvatartasa

3.1. A nevelési év meghatarozasa: szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig.
A nevelés nélkiili napok szama: S.

Nyari zarés ideje: 3 hét
Téli sziinet ideje: fenntart6 hatarozata alapjan

Az 6voda 5 napos / hétfétdl-péntekig / munkarenddel tizemel 06 - 18 oraig, 1épcsdzetes

munkakezdéssel, illetve befejezéssel.
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Az ligyeletek megszervezésének rendje zaras alatt, illetve a nevelés nélkiili napokon:

Az intézmény nyari, illetve téli zarasanak ideje alatt a kertilet, illetve az intézmény egy
masik, erre a célra kijeldlt 6vodajaban, idébeli korlatozas nélkiil ligyeleti ellatast lehet
igénybe venni.

A nevelés nélkiili napokon, valamint nyaron junius 1-t61 augusztus 31-ig a gyermekeket
Osszevont, tigyeleti csoportban helyezziik el.

Az iligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legaldbb 7 nappal — a

hirdetétablakon kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni.

3.2. Napi nyitvatartas: hétfot6l péntekig reggel 6-t6l délutan 18-ig.

4. Az 6voda hasznalatba vételének rendje

4.1. A gyermek igénybe veheti az 6vodat

a harmadik életév betoltésétol az iskolaérettség eléréséig, maximum hét éves koraig,
amennyiben a gyermek lehetbleg agy- és szobatiszta,

amikor a gyermek egészséges, és errdl orvosi igazolast tud a sziild bemutatni az
ovononek,

akkor, ha a sziil6 az étkezési téritési dijat befizette vagy megrendelte az étkezést.

4.2. Ovodai beiratkozas

A Nemzeti koznevelési torvény (a tovabbiakban Nkt.) 8. § (1) bekezdése kimondja, hogy az

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

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év

kezd6 napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. (Nkt. 8. § (2)

bekezdés)

v' Az Nkt. 49. §-a szerint az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az

ovodaba a gyermek — az alabbi kivétellel — harmadik életévének betdltése utan vehetd
fel. A sziilo gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek

felvétele folyamatos.

v Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott

fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha

a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
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hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

Ovodéank elsésorban azokat a gyermekeket veszi fel, veszi at, akik a korzetiinkben
laknak, vagy a szililok itt dolgoznak. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha
a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az dvodavezetd
(amennyiben az 6voda fenntartdja tobb Ovodat tart fenn, az 6voda fenntartoja)
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A helyi Oonkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitvatartisanak rendjét. Ovodanknak fel kell venni, at kell venni azt a gyermeket,
akinek kotelezO 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye a
korzetében talalhatd. Helyhidny esetén, mint kotelezo felvételt biztositd dvodanak, a
fenntartoval kozosen gondoskodni kell a gyermek elhelyezésérdl egy masik 6vodéaban.
Ovodainkban szervezett nyilt nap soran lehetéséget biztositunk a gyermekek és a sziilok
szamara az intézmény és a csoportokban folyd6 munka megtekintésére és a felmeriil6
kérdések megvalaszolasara.

A beiratkozas a sziil6 személyes megjelenésével torténik. Ekkor a sziil6k tajékoztatasa
utan a gyermek adatait rogzitjiik.

A felvételr6l vagy az esetleges elutasitasrol irasban kell értesiteni a sziiloket.

A beiratkozas folyamatos, a jelentkezési lap kitoltésével valik érvényessé. Az adatok
igazolasa érdekében a gyermek és a sziildk személyazonossdgat igazolo
dokumentumokat be kell mutatni.

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarol a sziildk ¢és az

ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

4.3. Az elhelyezés megsziinése

Megszilinik az 6vodai elhelyezés az dvodakdteles gyermek kivételével, ha a gyermek az
6vodabol igazolatlanul 10-nél tobb napot hidnyzik, feltéve, ha az 6voda legalabb kettd
alkalommal irasban figyelmeztette a sziildket a hidnyzas kovetkezményeirdl.
Amennyiben a sziil6 masik 6vodaba kivanja athelyeztetni gyermekét ,ebben az esetben
az 1j 6vodabol egy befogadd igazolast kell hozni a sziilének.

Ovodakételes gyermek igazolatlan hianyzasarol értesiteni kell a megfelelé hatosagot.



5. Gyermekek az 6vodaban

5.1. A gyermek jogai

5.1.1. A gyermek, a tanuld személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani,
¢és védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek ¢és a tanuld
nem vethetd ald testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megaldzo

blintetésnek vagy banasmodnak.
5.1.2. A gyermeknek joga, hogy

o  képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben és oktatdsban
részesiiljon, tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

e a nevelési intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak, 6vodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgés beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,
biztonsdga érdekében az Ovodaban tartozkodasa ideje alatt, végig pedagodgus
feliigyelete alatt alljon,

e nemzetiségi hovatartozasat tiszteletben tartsak és nevelése soran figyelembe vegy¢ék,

e részére a nevelés-oktatds sordn a tdjékoztatds nyujtdsa és az ismeretek kozlése
targyilagosan és tobboldali modon torténjek,

e egyhazi vagy magéanintézményben vegye igénybe az 6vodai ellatast, tovabba, hogy az
allami, és telepiilési onkormanyzati fenntartast nevelési-oktatasi intézményben egyhazi
jogi személy altal szervezett hit- és erkolcsoktatdsban vegyen részt,

e személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valo
jogéat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csalddi élethez és maganélethez
valo jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa
azonban nem korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba
nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai
egészségét, testi épségét.

e a nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi helyzetétdl fiiggden, kiilon
jogszabalyban meghatéarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljon az e

torvényben meghatarozott, a gyermekeket terheld koltségek megfizetése aldl, vagy



engedé¢lyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének halasztasara vagy a részletekben
valo fizetésre.

e a gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi és fejlesztéeszkdzok),
berendezéseit (butorok, radid, magnd...), felszereléseit ingyenesen hasznalhatja.
Eletkoranak és fejlettségének megfelelden a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kornyezete és az altala hasznalt jatékok,

eszkdzok rendben tartasaban.

5.1.3. A sajatos nevelési igényli gyermeknek joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotdnak megfeleld pedagogiai, gyodgypedagogiai, konduktiv pedagodgiai ellatasban
részesiiljon attdl kezdédden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A  kiilonleges
banasmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint

kell biztositani.

Az adott 6voda akkor jeldlhetd ki SNI gyermek fogadasara, ellatasara, ha az alapit6 okirataban
erre felhatalmazasa van a fenntartd részérdl, és rendelkezik a megfeleld személyi és targyi

feltételekkel.

5.1.4. A gyermeket a téle elvarhaténal jobb teljesitményéért az intézmény hazirendjében

foglaltak szerint jutalmazni kell.!

A gyermekek jutalmazédsanak elvei €s formai:

Az ovodasok viselkedésének alakitdsdban a jutalmazas targyi formait ritkan alkalmazzuk.
Mindannyiszor figyelembe vesszilk a gyermek oOnmagahoz képest valo teljesitését,
eréfeszitését. Nem az elért teljesitményt, hanem a bele fektetett energiat ismerjiik el, vigyazva
arra, hogy onértékelésében senki ne sériiljon.

A jutalmazas eszmei forméaja mindennapi életiinkben naponta jelen levé nevelési modszer.
Tobbféle forméja van, verbdlis és nonverbalis egyarant. Tekintetvaltds, elismeréd mosoly,
érintés, simogatas, dicséret, buzditas, elismerés mind a gyermeki viselkedés pozitivumainak

megerdsitésére szolgalnak.

L Nkt. 58. § (1) bekezdés



5.1.5. A hibas viselkedési programok megeldzése
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, mint legfébb dokumentum kimondja: az 6vodai
nevelés feladata az érzelmi nevelés €s a szocializacid biztositasa. Az 6vodas koru gyermek

jellemzo sajatossaga a magatartas érzelmi vezéreltsége.

A szocializacié szempontjabol kiilonos jelentdségli a kozds ¢€lményekre épiild kozos
tevékenységek gyakorlésa.

Az 6vodai é€letet tigy szervezziik, hogy a gyermek erkodlcsi tulajdonsagai: az egyiittérzes, a
segitOkészség, az onzetlenség, a figyelmesség, és akarati tulajdonsagai: 6nallosag, onfegyelem,
kitartas, feladattudat, szabalytudat kialakulasat eldsegitsiik.

A gyermeki magatartds alakuldsa szempontjabol modell értéki a felnétt személyek, sziilok,

o6vodapedagdgusok, nevelést segitd személyek viselkedése.

A gyermeket érd negativ kdrnyezeti hatasok azonban idénként hibas viselkedési programokat
is beinditanak.

A hibas viselkedési programok olyan magatartaszavarok, amelyek egymas meg nem értésébol,
antiszocialis viselkedésmodokbol fakadnak, €s a cselekvot idegrendszeri fesziiltségben tartjak.
Legfobb megnyilvanulasai a gyermeki félelem, harag és az agresszio.

A fé€lelem, a szorongas szdmos vegetativ tlinetet kivalthat, mely testi tiinetekben ¢&s
viselkedéstorzulasban is megjelenhet. Az 6vodaban ezért félelemmentes 1égkort biztositunk és
igyeksziink megismerni és feloldani a szorongas okat.

Az agressziv viselkedést konnyebb megeldzni, mint megsziintetni.

Kivalté oka a kudarc. Az agresszido megeldzését a kudarc megeldzésével valositjuk meg. Arra
toreksziink, hogy a gyermek tevékenységeiben sikerélményhez jusson.

Alapvetd pedagogiai elviink: az agressziot agresszioval, a gyermeki dacot felndtt dacos
viselkedéssel nem lehet megsziintetni. Az agressziv viselkedést nem lehet hangos paranccsal,
bilintetés kilatdsba helyezésével, a felndtt erejének fitogtatasaval leallitani, mert az tovabbi
ellenallast sziil. Minél tobb tilalommal, utasitassal taldlja szembe magéat a gyermek, annal
gyakoribb az agresszi6. Nevelési feladatunk, hogy az antiszocidlis irdnybdl a tarsakat segitd,
érdekeiket védo iranyba forditsuk a gyermeket. Erre alkalmas tevékenységek: a kozosségért

vallalt megbizatasok, jatékos vetélkedok, testneveléshez kapcsolodd erddsszemérések.



5.1.6. Az 6voda a gyermeknek az Ovodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége aldl csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte

elé. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.?
5.2. A gyermekek apoltsaga, ruhazata az 6vodaban

5.2.1. A gyermek akkor apolt, ha a teste, a haja, illetve a korme tiszta, az utobbi megfeleld

méretlire le van vagva.

5.2.2. A szobai, udvari valtoruhat, cipdt egészségi és kényelmi szempontok szerint valasszak
Ki. Célszeri az udvari jatékokhoz megfeleld cipd, ruhazat. Keriilendé a miiszalas, illetve tal

merev anyagu farmeroltozet.

5.2.3. Az 6lt6zEk, cipd, csizma jellel valo ellatasat kérjiik az elcserélés elkeriilése érdekében. A

ruhdkat, cipdket a kijelolt helyen, az 61t6zoben, a gyermek sajat polcan helyezzék el.

5.2.4. A gyermekek szekrényében mindig legyen valtoruha (fehérnemd, zokni, polo st.).

5.2.5. Tornafelszerelés meglétérdl (az adott csoport 6vondinek kérése alapjan) és annak

tisztasagarol gondoskodjanak.

5.3. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

5.3.1. A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az 6voda feladata. Az
6voda koteles a felhasznalt élelmiszerekbdl ételmintat 48 6ran 4t a hiitdben megorizni, kivéve

a kirdandulasokra késziilt tizorait és a vitaminpotlasara szolgalo plusz gyiimolcsot, zoldséget.

5.3.2. A gyermek egyéni etetése otthonrol hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt, az 6voda
terliletén (csokoladé, siitemény, cukorka, banan...) nem etikus, valamint az 6voda tisztan

tartasat (01t6z0, folyosod) is neheziti.

2 Nkt. 58. § (3) bekezdés



5.3.3. Kiilonboz6 ételallergia esetén az eltérd étkezés megrendelésére lehetdség van.

5.3.4. Az étkezések idOpontja csoportonként eltérd lehet. Az 6vodapedagogus kompetenciaja

az étkezések rendjének kialakitasa.

5.3.5. Célszerli a nagyon koran (6 €s 7 ora kozott) érkezd gyermeket otthon megreggeliztetni,

az 6vodaban a folyamatos reggeli 8.00 ¢és 8.30 kozott kezdodik.

5.3.6. Az étkezés az Ovodaban minden esetben (gyiimdlcs fogyasztas alkalmaval is) - az
étkezési balesetek elkeriilése végett - az asztalnal {ilve torténik.
Az 6vodéaba csak a Népegészségiigyi Szakigazgatasi szerv és a NEBIH eldirdsainak megfeleld

¢élelmiszert lehet behozni.

5.4. Az étkezési téritési dij befizetésének és lemondasanak rendje

5.4.1. A befizetések id6pontjat fél évre eldre kifiiggesztjiik az dvoda falitjsagjara valamint az

6voda honlapjan is megtekinthetd (el6z6 honap 15-¢ig.)

5.4.2. A befizetés 1-1 kijelolt napon az adott tagévodaban helyben, a potbefizetés plusz egy
napon a kijelolt 6vodaban torténik.
A téritési dijak befizetésérdl a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 5.§ (1) bekezdése rendelkezik.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 21/B
bekezdése alapjan a gyermekétkeztetés normativ kedvezménye 2015. szeptember 1-jétdl
megvaltozott.
Az 6vodai nevelésben részesiild gyermekek koziil az aldbbiak szamara 2015. szeptember 1-
jétol az étkezés ingyenesen (100% normativ kedvezmény) keriil biztositasra:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

e tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,

e gyermek olyan csaladban ¢él, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket

nevelnek,
e gyermek olyan csalddban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag,
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e gyermek olyan csalddban €1, amelyben az egy fore jut6 jovedelem nem haladja meg a
kotelez6  legkisebb  munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at.

A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének az igényléséhez NYILATKOZAT
benyujtasa sziikséges (328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 6. melléklet.
A Nyilatkozat alapjan az ingyenes étkezést az alabbiak szerint kell biztositani:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag esetén a kedvezményre
valo jogosultsag kezdd napjatol,

o cgyéb esetekben Nyilatkozat intézményvezetd részére torténd bejelentését kdvetd
naptol.

Ha a gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a
sziilé/mas torvényes képviselé/gondviselé koteles bejelenteni az 6vodaban:

e atavolmaradas és annak varhato idétartamat,

e agyermek mikor veszi igénybe 1jbodl a gyermekétkeztetést.

A specialis étkezést igénybe vevo gyermekeknél kériink:
e szakorvosi igazolést a diétas étrendre,
e  vagy a Magyar Allamkincstar igazolasat tartés betegségrol,
e vagy a Magyar Allamkincstér altal kiadott kartyat.
Az igazolasokat az intézmény lefénymasolja ¢és eljuttatja az étkezést biztosito

konyhavezet6hoz.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap reggel 8:30 oraig telefonon, vagy
személyesen a kovetkezd naptol.

A lejelentés 24 ora utan 1ép é€letbe és a kovetkezd befizetésnél irhatd jova. Amennyiben a
gyermek a lejelentett napok utan tovabbra is hidnyzik, Gjra le kell jelenteni, mert a folytatas
nem automatikus. Lejelenteni személyesen és telefonon lehet. Ovoné lejelentést nem vehet at.
Amikor a sziilé tajékoztatja az 6vonot, hogy a gyermeke beteg, az nem jelenti azt, hogy
egyuttal a lejelentés is megtortént. Mivel a csoportszobat az 6voné nem hagyhatja el, az

ligyintézot igy nem tudja értesiteni.

A lejelentés elmulasztasa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetéség.
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5.5. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
5.5.1. A Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv (régi nevén ANTSZ) éltal el6irt szabaly, hogy

a betegség esetén be kell mutatni az orvosi igazolast.

Az o6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartéozkodhat! Beteg, megfazott,
gyogyszert, laz- vagy kohogéscsillapitot szed6, még labadozo gyermek bevétele az 6vodaba
a gyermek biztonsagos gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének megorzése érdekében
nem lehetséges. Ilyen esetben az 6vonoé kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagdégus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitésérol, és kiskort gyermek esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti a gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-
oktatdsi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekOvetkezett tavollét pontos idétartamat is (20/2012
(VI11.31.) EMMI rendelet)

A fentiek értelmében amennyiben a gyermek napkdzben beldzasodik, hany, hasmenése,
hasgorcse, illetve kot6hartya-gyulladasa van, az 6vond koteles a sziilot telefonon értesiteni.
Ilyen esetben a gyermeket a lehet6 legrovidebb idon beliil el kell vinni az 6vodabol. Az orvos
felkeresésérdl a sziild gondoskodik. Ezutan a gyermek csak orvosi igazolassal johet ujbol
6vodaba.

Minden sziilonek kotelessége felhivni a pedagogusok figyelmét arra, ha gyermeke
kiilonleges betegségben szenved, pl. epilepsziara, veszélyes allergiara, lazgorcsre
hajlamos, valamint koteles a napkozben elérheté telefonszamat megadni.

Fert6z6 betegséget haladéktalanul be kell jelenteni a csoportos 6vondnek.

5.5.2. Otthonrdl bekiildott gydgyszer beadéasa a nap folyaman az 6vondk részérdl tilos! Kivételt
képeznek az életmentd, valamint az életmindséget javité gyogyszerek pl. asztma, allergia,
epilepszia stb. esetén, melyet a gyermeknek orvosi utasitasra szednie kell. Ezen esetekben a
gyogyszerezés, egyértelmil orvosi irdsos utasitas, és sziiléi irasos kérelem alapjan torténik. A
sziildnek kotelessége az adagolasi utmutatdt €s a beadas pontos idejét mellékelni.

Az irasos kérést, utmutatast az 6vodapedagogus a naploban kételes elhelyezni, amelyrdl
tajékoztatnia kell az 6voda alkalmazottait és pedagogusait (Kivéve az allergia, illetve a magas

laz csillapitasara szolgalod készitményeket)
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5.5.3. Az 6vond teenddje baleset, vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén:
A gyermeket haladéktalanul el kell 1atni, mik6zben a csoportja feliigyeletét meg kell szervezni.
A baleset stulyossagatdl fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgdres esetén értesiteni kell a

mentot.

Helyes magatartas baleset esetén:
e agyermek ellitasa (els6segélynyujtas) és megnyugtatasa, (vodapedagogus)

e  mentdk, illetve orvos értesitése, (bvodapedagogus, tagévoda-vezeto)

a sziilok értesitése, (6vodapedagégus, tagévoda-vezeté, 6vodavezeto-helyettes,

ovodavezeto)

e abaleset nyilvantartasba vétele, (6vodatitkar, 6vodavezetd, 6vodavezeté-helyettes,
tagovoda vezeto)

o sziikség esetén a baleseti jegyzokonyv Kkiallitasa (0vodatitkar, ovodavezeto-

helyettes, 6vodavezeto)

5.5.4. Fertdz6 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetii...) esetén a sziilonek

bejelentési kotelezettsége van. Az 6voda a bejelentést kovetden fertdtlenitd takaritast végez.

6. A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

6.1. Az 6vodaba érkezésekor a sziild0 minden esetben személyesen adja at a gyermekét az
ovondnek, egyébként a kapubdl, 61t6z6bdl elengedett gyermekért feleldsséget nem tudunk
véllalni, mivel az 6voné nem is tud a gyermek megérkezésérél. Az ovoda feliigyeleti
kotelezettsége a gyermek atvételétdl az atadasaig terjed, illetve az 6vodan kiviili programok
id6tartamara all fenn.

Erkezéskor, tivozaskor a sziil$, hozzatartozé minimalis ideig tartozkodhat az 6voda teriiletén
¢s a neki atadott gyermek testi épségérdl gondoskodni koteles.

Az udvarrdl vald tdvozas esetén a sziild koteles jelezni a gyermek elvitelét a csoport
ovodapedagdgusanak, illetve az {ligyeletes oOvodapedagdgusnak. Az 6voda udvara nem
kozosségi jatszotér, ezért kérjiik a sziiloket, hogy délutanonként az udvart ne hasznaljak

jatszotérkeént. Az dvoda udvarara és az 6voda épiiletébe allatot behozni tilos!

13



6.2. A sziil6 minden esetben ellendrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az 6vodaba olyan
targyat, amely baleset forrasa lehet vagy amelyet jelen szabalyzat nem engedélyez (gyufa, kés,

ti, mobiltelefon, ékszer stb.).

6.3. Rendkiviili helyzet esetén, amikor a sziil6 vagy meghatalmazottja nem tud a gyermekért
jonni, hanem egy harmadik személyt biz meg a gyermek elvitelével, abban az esetben kértjiik,
hogy irasban vagy telefonon jelezzék az intézményvezetének. Ennek hianyaban a gyermeket

nem adja ki az évoda!

6.4. A valofélben 1évo sziilok esetében a gyermek elvitelét csak birosagi végzés bemutatisa

utan korlatozhatja valamelyik sziil6 a masik rovasara.

6.5. Amennyiben a gyermekért nem jonnek az 6voda zarasaig (18 o6raig), az tigyeletes 6vond
kotelessége eldszor telefonon keresni a sziil6t, majd 18 6ra utan, ha ez nem vezetett eredményre,

értesiteni kell a gyermekjoléti szolgalatot, hatdsagot.

7. Az 6vodaba jarasi kotelezettség
A harmadik életévét betoltott gyermek szamara kotelezé a délelétti foglalkozasokon vald

részvétel.

7.1. A foglalkozasokrol vald tavolmaradas, hidnyzas megkérésének, indoklasanak és
egeészseégligyl igazolasanak szabalyai
Betegség miatti hianyzas esetén csak orvosi igazoldssal latogathatja Gjra az 6vodat a gyermek.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e asziild eldzetesen irdsban bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az

ovodaba (formanyomtatvanyt lehet kérni az 6vodapedagogustol),
e agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
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7.2.Az igazolatlan hianyzas biintetési fokozatai

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat és az 6voda, haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatirozza a
gyermeket, vesz¢€lyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével,
a gyermek Ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabbd a gyermek érdekeit szolgélo
feladatokat.

Tiz nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az d6voda vezetdje
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Husz nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot. (20/2012. (VI111.31.) EMMI-rendelet a nevelési- oktatasi intézmények

mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 51. § (4)).

7.3. Szabalysértési eljaras 6vodai hidnyzas esetén

Tizenegy nap hidnyzas esetén

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi 1. térvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasahoz sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben Osszesen - az
Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén - tizenegy
nap

A pénzbirsag legalacsonyabb 0sszege — e torvény eltérd rendelkezése hianyaban —

Otezer forint, legmagasabb 0sszege szazotvenezer forint. [2012. évi IL. térvény 11. §
)
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8. A gyermekek otthonrél behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa

Az o6vodanak a Nkt. 25. § (3) bekezdése szerint lehetdsége van az 6vodai élet gyakorlasahoz
nem sziikséges eszkozok, targyak bevitelét megtiltani, korlatozni vagy feltételekhez kotni, igy
eldirhatja a bevitt dolgok megdrzoben, 61t6zOben vald elhelyezését vagy a bevitel bejelentését.
Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem
felel.

Behozhato6 targyak: olyan személyes szOoros kisallat, takard, parna..., amely a gyermek elalvasat
¢s az otthontol vald elszakadast segiti, megkonnyiti.

Nem hozhatdé be az oOvodaba: otthoni jatékok, ékszerek stb., kivéve néhany csoport
szokasrendjében szerepld ,,jatékos nap” alkalmaval. Més esetben az 6vond ezeket elveszi a

gyermektdl, biztonsagba helyezi, és hazamenetelkor 4tadja a sziilonek.

A gyermekek nagyobb csoportjanak meghatarozasa
Nagyobb csoport lehet:
e az azonos csoportba jard, ugyanahhoz a két 6vondhoz tartozo gyermekek csoportja, az
¢életkortol fliiggetleniil, amennyiben vegyes csoportrdl van szo;
e azazonos ¢letkort gyermekek csoportjatol fiiggetleniil, példaul az 6vodat kezdd, illetve
az iskolaba mend gyermekek csoportja;
e  kiilon, specialis foglalkozasokon részt vevd gyermekek csoportja, példaul a fejlesztd,

felzarkoztato, logopédiai, gydgytorna foglalkozasokon részt vevd gyermekek csoportja;

6. Sziilok az ovodaban

6.1. A szill6k jogai és kotelességei

6.1.1 A sziil6 jogai

v A szil§ joga a szabad Ovodavalasztas (4llami, egyhazi, magn). Az 6vodakoteles
gyermek felvételét a kijelolt 6voda csak helyhiany miatt utasithatja vissza. A korzeti
ovodanak helyhidny esetén segitenie kell az 6t évesnél nagyobb gyermek elhelyezését,
kiilonosen akkor, ha a gyermek:

e hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzeti,
e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a szerint

jogosult a napkozbeni ellatas igénybevételére,

16



felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

A sziild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét, tdjékoztatdst kapjon az abban
foglaltakrol. A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor betekintés céljabol at kell adni
a sziilének.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl rendszeresen részletes ¢€s
érdemi tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

Az intézmény vezetdje €s a pedagogus hozzajarulasaval részt vehet a foglalkozasokon.
Kezdeményezheti sziildi szervezet, dvodaszék létrehozasat, és abban tevékenyen
kozremiikddhet.

Az O6vodai sziléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat
érint6 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol,
az e korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein.

Megallapitasairdl tdjékoztathatja az intézmény nevelOtestiiletét és a fenntartot. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda
vezetdjétdl, és az adott kérdés megtargyaldsakor, mint a sziildi szervezet képviseldje,
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratasahoz — a gyermekek veédelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint — anyagi timogatast kapjon.

A sziilének az dvodai élet szervezésével kapcsolatos észrevételét, irasbeli javaslatat a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a nevelOtestiilet, és az 6vodaszék megvizsgalja,
¢s arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, az dvodaszéktdl legkésobb a
tizenotodik napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt kap.

A sziilét megilleti az a jog, hogy személyesen vagy képvisel6i Gtjan — jogszabalyban

meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban.

Az 6vodaztatasi tamogatas

Ha a gyermek sziildje 6vodaztatasi tAmogatasra jogosult, a gyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi

napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartézkodnia.

Az 6voda vezetdje koteles:
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az els6 1igazolatlan nap utdn irasban tajékoztatni a sziil6t a mulasztas
kovetkezményeirol.

a kifizetés esedékességét megeldzden — a jegyzd altal meghatarozott idépontban —
tajékoztatja a jegyzOt azoknak a napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan €s
igazolatlanul az 6vodabol mulasztott, feltéve, hogy a janudr—juniusi, vagy a julius—
decemberi id6szakban a mulasztott napok szdma egyiittesen meghaladja az 6vodai
nevelési napok huszonét szazalékat, tovabba arrol, hogy a mulasztott napok szama nem
érte el a fenti mértéket,

értesiti a jegyz6t, ha a gyermek ovodai elhelyezése megsziinik.?

6.1.2. A sziil6 kotelességei

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon koveti és legalabb félévenként

irasban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlddésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.*

Ha a gyermeket nevelé ovodapedagdgus a gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tdjékoztatja a
szulot a kotelességekrodl, tovabba a kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl eredd
kovetkezményekrol.

Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az
ovoda vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében
foglaltak alapjan, a sziil6i egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével

értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkdlesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

Kotelessége, hogy biztositsa gyermeke zavartalan €s rendszeres Ovodaba jarasat.
Amennyiben a sziild masik 6vodaba kivanja vinni a gyermekét, az ) 6voda igazolasat

meg kell kérni. Visszajelzés hidnyaban értesiteni kell az illetékes jegyzot.

3 Nkt. 52. § (1) bekezdés

420/2012. (VI111.31.) EMMI-rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl 63. § (1) bekezdés
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v Kotelessége, hogy figyelemmel kisérje gyermeke fejlddését, és a tble elvarhatd modon
segitse a fejlodés folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe valo beilleszkedését, a
kozosségi €let szabalyainak elsajatitasat.

v' Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozo pedagdgusokkal, és
résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

v Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat és jogait. A pedagogus,
valamint az 6 munkdjat segité alkalmazottak a neveldi-oktatéi munka, illetve a
gyermekekkel Osszefiiggd tevékenysége soran biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személyeknek szamitanak.

v A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok
kezdeményezésére, a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a kormdanyhivatal kotelezi a sziil6t

kotelezettségének betartasara.

Az dvodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa

a sziilok jelenlétében is elvaras.

6.2. A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodankba jard gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljdk meg tisztelni a felndtteket,
szeressék és fogadjak el pajtasaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erdszakkal,
arulkodassal oldjak meg. Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is

ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben.

Példaul:
e ne tegyenek a gyermek eldtt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,
annak szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgoz¢ felnéttekre;
e ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha el6z6 nap a gyermekiiket érte is esetleg

sérelem.
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6.3. A nevelékkel valé kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetéségei

A sziiloknek lehetdségiik van arra, és azt mi igényeljiik is, hogy az 6vodéban foly6 pedagogiai
munka kialakitdsdban a megfeleld forumokon aktivan vegyenek részt, otleteikkel segitsék eld
a kozos gondolkozast. Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelobb modszer
szerint neveljiik, sziikség van igazi, valos egylittmikodésre, nyitottsagra és Oszinteségre.
Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vondt, illetve
az dvoda vezet6jét, €s velikk kozdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

Az egyiittmiikddésre alkalmas forumok:

e  sziiloi értekezletek,

e  jatszodélutanok,

e nyilt napok,

e  ko0z0s rendezvények,

o fogadoorak (vezetdi, 6vonoi),

e az ovondvel valo rovid, esetenkénti megbeszélések.

Kérésiink, hogy reggel és hazavitelkor a néhany mondatos informdaciocserén til se a
gyermekkel kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetés miatt az 6vond figyelmét a gyermekekkel
valo foglalatossdga kozben hosszabb idére ne vonjak el, mert az eldidézheti baleset

kialakulasat, és zavarhatja a nevelés-oktatas folyamatat!

Gyermekiikkel kapcsolatban informaciot, tdjékoztatast csak a gyermek sajat 6vonoitdl vagy az

ovodavezetdtdl kérjenek. Az 6vodatitkar, a dadusok nem illetékesek.

Az dvoda helyiségeinek (csoportszobainak, konyhédjanak, WC-jének) és udvaranak a sziil6k
altali hasznalatanak rendjét a Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervi eldirdsoknak és a helyi
szabalyozasoknak megfelelden alakitjuk. Az intézmény egész teriiletén, beleértve az 6voda

udvarat is, tilos a dohanyzas!
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7. Pedagogiai munka az 6vodaban

7.1. Az 6voda mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditanunk a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes kori egészségfejlesztéssel Osszefiiggd

feladatokra, amelyek kiilonosen

e azegészséges taplalkozas,

e amindennapos mozgasos jaték,

e atesti ¢s lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek megeldzése,
e abantalmazas €s az dvodai erdszak megeldzése,

e abaleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

e aszemélyi higiéné terliletére terjednek ki.

7.2. Az 6vodai életet, a foglalkozasokat 6vodanknak oly médon kell megszerveznie, hogy a
sziilok és a fenntart6 igényeinek megfeleljen, és a szakmai kovetelményekben megfogalmazott
szinvonalon eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével és ellatdsaval, gondozasaval
Osszefiiggd feladatainak. Az 6voda sajat pedagdgiai programja, SZMSZ-e, hazirendje, éves
munkaterve és éves beszamoloja barmikor megtekinthetd az é6voda honlapjan, vagy elkérhetd

a vezetotol.

A dokumentumoknak és az éves munkaterv kiemelt nevelési feladatainak elsddleges

szempontja a torvényi valtozasoknak megfeleld miikodés biztositasa.

7.3. Ovodank kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabbé a sajatos
nevelési igényll és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek
specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb
fejlodésiik  eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek

megteremtése.

7.4. Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kdveti €s irasban rogziti.
Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

Ha a gyermeket nevelé 6vodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tajékoztatja a sziilot az Nkt. 72. § (1)

bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem megfeleld
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teljesitésébdl eredd kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt
jogokrol.

Amennyiben a sziild az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az évoda
vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan
a sziil61 egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes korményhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-, mozgasfejlodésének eredményét - sziikség
szerint, de legalabb félévenként - rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgalo

intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

7.5. Nevelési alapelveink szerint toreksziink arra, hogy az altalunk nevelt gyermekek
sokoldaltan, harmonikusan fejlédjenek. Személyiségiik kibontakoztatdsakor figyelembe
vessziik életkori sajatossdgaikat és egyéni képességeiket. Nevelésiik sordn a gyermek mindenek

felett all6 érdekeit tartjuk szem elott.

8. Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalé szabalyok

1. A vezetd szabalyozza az dvoda épiiletében valo tartdzkodast, amely eldirds a szervezeti és

miikodési szabalyzatban talalhaté meg.

2. A vezetd intézkedése a reklam jellegli anyagok elhelyezésérdl: a vezetdi engedély megkérése
utan, csakis az 6voda profiljaval, tevékenységével, mitkddésével kapcsolatos, illetve azzal

Osszefliggo reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdetétabléjara.

3. Fontos és betartando eldiras, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba amig az d6voda ellatja a gyermekek

feliigyeletét, ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.

4. Az dvoda teriiletén nincs az eldirasoknak megfeleld, a dohdnyzasra kijeldlhetd, erre alkalmas
helyiség, ezért a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén tilos. Tilos tovabba az 6voda teriiletén

az alkohol- és a drogfogyasztas.

5. Az 6voda teriiletén ligynoki és kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve az 6voda

altal szervezett rendezvényen.
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6. A tliz- és bombariad6 esetén sziikséges teenddk felsoroldsat az intézmény szervezeti és

mikodési szabalyzata tartalmazza.

7. A hazirend az 6vodéba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét (otthoni eszk6zok, jatékok)
megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a

bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

8. Anyagi felel0sség esetén pontosan meg kell hatdrozni, hogy mi az dévoda és mi a sziild

felelossége.

10. Megbotrankoztatd viselkedés (pl.: alkoholos 4llapot) esetén az 6voda dolgozoi

felszolithatjak a helytelentil viselkedd személyt az 6voda elhagyésara.

11. A kiils6 programok szabdalyai

Az intézményen kiviili programokat az évodavezetdvel, tagbvoda-vezetdvel engedélyeztetni
kell.

A gyermekeket az dvodabol csak irdsos sziildi engedéllyel lehet kivinni. Az 6vodan kiviili
programokat a munkaterv tartalmazza.

Kiilsd programoknal a gyermekek mellé megfeleld szaml felndtt kisérdt biztositunk. A
programok elétt az 6vodapedagogusnak meg kell ismernie a kornyezetet. Kozlekedési
eszkozokkel vald utazasnal az utat lehetOség szerint egyszeri atszallassal kell megtervezni, a

gyermekekkel a kozlekedés szabalyait minden esetben ismertetni kell.

12. Az 6voda helyiségeinek hasznalata

A gyermekek feliigyelet nélkiil az 6voda egyetlen helyiségét sem hasznalhatjak.

A testnevelés foglalkozasok 2 tagovodaban az auldban zajlanak. Az aulaban Y 9-kor
takaritanak, ezutan lehetdség szerint ide utcai cipdvel senkinek sem szabad belépni. A
gyermekek érkezése ezekbe az tagovodakba (Manovar, Bujocska) reggel 74 9-ig bezarolag
sziikséges, a fobejarat 8.30-13.30-ig zarva van.

Az aulaban a hazabocsatas idészakaban gyermek sziil6éi feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat, és az ott talalhato jatékszereket nem hasznalhatja.

A konyha teriiletén csak a konyhai személyzet tartézkodhat.
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Csoportszobaba, mosdoba a sziildk nem mehetnek be, csak kivételes alkalmakkor (pl.
beszoktatés idején), de akkor is csak valtocipdben vagy labzsakkal.

A helyiségek hasznalatat az 6vodavezetovel minden esetben egyeztetni kell.

9. A hazirend nyilvanossaga, megismerése
Az SZMSZ mellett a hazirendet is nyilvanossagra kell hozni.
A hézirend nyilvanossagra hozatala a sziil61 értekezleteken torténik, majd a megismerhetdség

folyamatos biztositdsa érdekében az intézmény épiiletében kifliggesztjiik.

10. Zar6 rendelkezések

A hazirend az elfogadas napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A hézirend modositasara javaslatot tehet barmely pedagogus, fenntartd, a sziilok
munkako6zdssége, illetve az 6vodaszék.

A hézirend elkészitésérol és kozzétételérdl mint 6vodavezetd gondoskodom.

Kelt: Budapest, 2022.

Kissné Zachar Piroska

ovodavezetd
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11. Legitimacios zaradék
A Nkt. 25. § szerint a kdznevelési intézmény hazirendjét a neveldtestiilet a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,

amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd

egyetértése sziikséges. A hazirend nyilvéanos.

11.1. Elfogado hatarozat
A intézmény nevelOtestiilete a hazirend tartalmat megismerte, nevelOtestiileti értekezleten

megyvitatta, és a modositasat elfogadta.

Kelt: Budapest, 2022.

a neveldtestiilet képviseldje

11.2. Véleményezési jog gyakorlasa

A NKt. 25. §-a szerint biztositott joganal fogva a Hétszinvirag Osszevont Ovoda Sziil6i
Szervezetének nevében Kijelentem, hogy az intézmény hazirendjének tartalmat sziil6i

értekezleten megismertiik, véleményeztiik, annak tartalmaval egyetértiink.

Kelt: Budapest, 2022.

a szuloi szervezet elndke
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2. 5z. melléklet -Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskorok.

Pedagogiai asszisztens

Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletési ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

Munkaideje:
Munkakor FEOR koédja:

pedagogiai asszisztens
Hétszinvirag Osszevont Ovoda
1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
a kinevezésben megjeldlt tagdvoda / telephely
a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje
tagovoda-vezetd
az azonos munkakorben dolgozd, kozvetlen
felettese altal megbizott kollégaja.
40 ora /hét
3413

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagogiai program eredményes

megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos elladtdsa érdekében segitse az

ovodapedagdgusok munkajat.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatisa szerint:

e agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban,

e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
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e amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

e atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

e figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti,

o sziikség esetén a csoportok, gyermekek onallo feliigyeletét ellatja nevelési idon tal.

Személyi felel6sség

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 0sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6

Vagyon
FelelOs az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli

hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan

intézkedhet.

Tervezés
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
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Technikai dontések

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érintd adatvédelem ald esdé vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg0rizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevelOtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az

lletékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az oOvodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkéjat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti

mindsitését.
Munkakoriilmények

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

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
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Jogkor és hataskor
Gyakorolja az 6voda SZMSZ - ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed Ki.
Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
e intézményvezetd valasztas
e ¢ves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult: pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog: illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Beszamolasi kotelezettsége

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Ellenérzésre jogosultak
e Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezetd
e Szakmai munkakdzosség vezetd
o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./

az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

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

o A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagogus iranyitasdval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasban, igy:

- az étkezésnél,
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- az 0ltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, 6évodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.
A délutan folyamén — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében személtetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.
A csoportok, gyermekek 6nallo feliigyelete, amennyiben a csoportban nem tartézkodik

6vodapedagogus.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Zaradék

Ezen munkakoéri leirds .......... -t6l 1ép ¢€letbe. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a

koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig vagy a

modositasaig érvényes.

ovodavezeto
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt:

munkavallalo
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Nevelést kozvetleniil segité dajka

Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore: nevelést kozvetleniil segit6é dajka
Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda
1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjeldlt tagdvoda / telephely

A munkaltatoi jogkort gyakorolja: a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje

Kozvetlen felettese: tagdvoda-vezetd
Munkaideje: 40 ora /hét
Munkakor FEOR széama: 5221

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek =zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

A munkakor tartalma

1. A syermekek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

e A gyermekek nevelését az 6vodapedagogus segittarsaként, vele egylittmiikodve, a
pedagogiai program szellemiségének megfeleléen végzi. A csoportos nevelési terv
megvalositasaban tevékenyen részt vesz.

e Feladatai végzésekor, a gyermekkel kapcsolatos intézkedései sordn megtartja az
egyenld banasmaod kovetelményét.

e A tudomasara jutott pedagogiai informécidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziilket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz irdnyitja.

e (Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios- ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

e Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi. Tevékenysége soran a munkatarsak, a

gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
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Munkdjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi €s latja el.
Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében. A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismeretek atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggyozodik;
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, megteszi a
szlikséges intézkedéseket. Részt vesz a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara. A gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Ellatja a gyermek
egész napi gondozasat (az arra raszoruld gyermek lemosasat, tiszta, szaraz ruhaba
oltoztetését), gondoskodik a kdrnyezet rendjérdl, tisztasagarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol. A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve
végzi neveld munkajat. Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek
azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatdsban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A csoportok, gyermekek 6nallo feliigyelete, amennyiben a csoportban nem tart6zkodik

ovodapedagogus.

2. Egyéb iranyu feladatok

Napi feladatok:

Gondoskodik sajat csoportjanak foglalkoztatdja, flirdészobdja, 61t6zdje, terasza, tisztan
tartasarol (szelloztetés, porszivozés, fertOtlenitd felmosas, lemosds, portalanitas,
virdgapolas, sziikség esetén udvari soprogetés €s locsolas...).

Feladatait a HACCP eldiras szerint végzi.

Eldkeésziti, talalja az ételeket. Biztositja az étkezés feltételeit, segiti a gyermek

onkiszolgalo tevékenyseégét.
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Heti feladatok:

Ellatja a csoportszobai jatékok, polcok, butorok, a gyermekek tisztalkodasi eszkdzeinek
(féstik, fogmoso poharak) fert6tlenitését, mosasat.

A gyermektorolkozoket hetente, illetve sziikség szerint cseréli.

Idoszakos feladatok:

A gyermekek agynemiiit sziikség szerint valtja, tisztasagardl 2 hetente gondoskodik.
Sziikség szerint mossa, javitja, varrja a babruhdakat, textiliakat.

Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Ellatja a nagytakaritasi feladatokat, negyedévente, illetve sziikség szerint (ajtd, ablak,
radidtor lemosas, fiiggénymosas).

Az 6voda nyari zarva tartdsa alatt teljes korii nagytakaritast végez (agy, szonyeg, takaro,
butorszovet, fliggdnydk és egyéb textilidk, csoportszobai eszkdzok ¢€s berendezések,
falfeliiletek és padlo burkolatok).

Elvégzi a festés-mazolas, karbantartas és felajitas utani takaritas feladatait.

3. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan):

Kozremiikddik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit.

Ugyel a balesetek megelSzésére.

A megbetegedett gyermeket a sziil6 megérkezéséig apolja, feliigyeli, fert6zo betegség

esetén az egészségligyi eldirasok szerint jar el.

4. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Munkara képes és nevelésre kész allapotban kdteles az eldirt helyen, és munkaidében
megjelenni.

A munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére all, munkaidejét munkaval tolti.
Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a tagovoda-vezetdnek jelenti.
Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, talorait, hidnyzasait jeloli.

Hianyzas esetén, 24 oran beliil jelenti tdvolmaradasanak okéat, varhatd iddtartamat, a

helyettesitési igényt.
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A hianyzasbol, betegségbdl torténd visszatéréskor igazolast ad le az 6vodatitkarnak,
fert6z0 betegségbdl gyogyulaskor — munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat
engedélyét — az egészségiigyi feleldsnek is.

Késés esetén tajékoztatja az tagdvoda-vezetdt, illetve helyettesét vagy megbizottjat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3—5 percben), intézze el.

Munkdja soran felmeriilé6 probléma esetén a tagdvoda-vezettdl vagy helyettesétol
kérhet segitséget.

Betartja a baleset- és tlizvédelmi eldirasokat, a specialis biztonsagi eldirasokat. A
rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetés szertien hasznalja, és gondoskodik
allagmegovasukrol.

Ellatja az egyszeriibb elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik, a tisztitoszerek biztonsagos hasznalatardl, tarolasarél. Folyamatos
ellendrzi az eszkdzok és berendezési targyak épségét, tisztasagat.

Kozremikodik az 6voda tulajdondnak védelmében és megoOrzésében. Leltar szerint
elszdmol a csoport textilidival, edényeivel, evdeszkozeivel, sziikség szerint
kezdeményezi selejtezésiiket.

Részt vesz az intézmény kdrnyezetének alakitdsaban, szépitésében.

Teljes feleldsséggel tartozik az 6voda kulcsaiért, az esti biztonsagos zarasaért, a reggeli
nyitasért. Zaraskor ellendrzi a nyildszardkat, a vilagitast, gaz- és vizcsapokat. Nyitaskor
ellendrzi az épiiletet, rendellenességet, szokatlant tapasztalva azt azonnal jelenti,
szlikség szerint intézkedik.

Napkozben az intézmény bejarati ajtajat zarja, zarva tartdsarol mindenkor intézkedik.

5.Kiilonleges felelosssége:

A munkakorbdl adodon az élet- és vagyon biztositas, a balesetmentesség.

A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartasa.

Kapcsolattartds és informdacioszolgaltatas sziikség szerint a tagovoda vezetdje, vezetd
helyettese, az intézmény dolgozdi szamara.

Titoktartasi kotelezettség.

Résztvétel az évenkénti koteld foglalkozasegészségiigyi vizsgalaton.

A kotelezd élelmezésiigyi minimum tanfolyam és vizsga kovetelményének 5 évenkénti

teljesitése
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e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.
e Munkaid alatt az intézményt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel a tagdvoda-

vezetd alkalmanként megbizza.

6. Ellené6rzésre jogosultak

Intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes, tagovoda-vezeto.
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./

az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Zaradék
Ezen munkakéri leiras ............ 1ép életbe. A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a
kortiilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakdri leirds visszavonasig vagy a

modositasaig érvényes.

Kelt:

ovodavezetd

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.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt:

munkavallal
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Ovodapedagogus

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositdja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore: 6vodapedagdgus
Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda
1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjeldlt tagovoda / telephely

A munkaltatoi jogkort gyakorolja:  a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje

Kozvetlen felettese: tagovoda-vezetd

Munkaideje: 40 6ra /hét

Neveléssel, oktatassal lekotott munkaideje: ... ora/hét

Munkakor FEOR szama: 2432

Munkakor célja: A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu

elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Az 6vodapedagogus altalanos feladatai:

Munkéra képes és nevelésre kész allapotban koteles az eldirt helyen, s munkaidében
megjelenni.

Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkaltatonak jelezni.

Feladatait a koznevelési torvényben, valamint annak végrehajtdsi rendeleteiben
meghatarozottak szerint, Alapprogram, az Hétszinvirag Osszevont Ovoda Pedagogiai
Programja €s a tagévoda helyi céljaibol adodo Kiegészitdé Programja alapjan végzi 6nalldan
¢s felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkotd moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii formainak kialakitasa.
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Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmiikodés normait. Koteles munkdjat ugy végezni, olyan magatartast
tandsitani, hogy az mas egészségét, testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében.

Az 6vodapedagogus alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelez0 oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg a tagdvoda vezetdje.

FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz. (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara valo
kényszerités).

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miuveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum elbirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan megfigyeli, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt
dokumentalja.

Sajatos nevelési igény gyanuja esetén gondoskodik a gyermekek Szakértdi Bizottsdghoz
iranyitasarol, a sziilok tajékoztatasarol.

Aktivan részt vesz az Uj értékelési keretrendszer (mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés)
kialakitdsaban.

Onértékelését, dnfejlesztését a nyolc kompetenciateriilet 4ltaldnos és helyi elvarasai alapjan
veégzi.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely

harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.
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A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, egészséges kiilso
helyszinekrdl, a megfeleld felnott kiséretrol.

A bels6 onértékelésben aktivan részt vesz. Mérési, értékelési feladatait ellatja.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltosagat €és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz csoportja sziildi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt. A sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A
sziiloket érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkérdl, s gyermekeik
fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Egylittmikodik az ovoda pszicholdégusaval, logopédusaval, egyéb szakemberekkel. A
nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és iskolai
neveldkkel.

Tamogatja a kiilonboz0 szlirdvizsgalatokat végzd orvosok €s a védénd munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek ¢letkordnak, egyéni fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egytittmiikodés magatartdsi szabdlyait, torekszik azok betartatasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek differencialt, adaptiv nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
itemét, szociokulturalis helyzetét, sokféleségét. Biztositja a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetségnevelés, a felzarkoztatas, a
hatranykompenzalas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a kozvetlen balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a szlikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios, dokumentacids
feladatokat (felvételi-mulasztasi napld, csoportnaplo, a gyermek fejlddését nyomon kovetd
dokumentécio).

Az O6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem

kezdheti meg, tAvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben
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gondoskodhassanak. Munkaid6é alatt csak a tagdvoda-vezetd, vagy annak helyettese
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda tligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket neveléssel oktatdssal lekotott munkaidén feliil, a tagévoda-
vezetd utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéniigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkil intézi el.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ -¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala

vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Beszamolasi kotelezettség

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Munkakéri kapcsolatok

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s
dolgoz6i érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, az athelyezd
bizottsdgokkal, a keriileti iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja

hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek

biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az 6vodara harulo feladatokbol részfeladatok ellatasa

Helyettesités.

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa.

Az o6vodai munkatervben szerepld linnepek, rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése, azokon vald részvétel.

Leltarozas, selejtezés eldkészitése.

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése Szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére-értékelésére jogosult: dvodavezetd, ovodavezetd-helyettes, tagovoda-vezeto,

szakmai tanacsado, onértékelési csoport, fenntarto, kiilsé szakérto.
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Zaradék

Ezen munkakori leiras ...... Iép életbe. A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig vagy a

modositasaig érvényes.

Kelt:

ovodavezetd

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Ovodatitkar

Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore: ovodatitkar/gazdasagi ligyintézo
Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda,
1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjeldlt tagdvoda / telephely

A munkaltatoi jogkort gyakorolja:  a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje

Kozvetlen felettese: ovodavezetd

Munkaideje: 40 6ra /hét

Munkakoér FEOR szama: 4111

Helyettesités: ugyanabban a munkakorben dolgozo kolléga

Cél: Adminisztrativ tevékenységével segiti az intézményvezetd és az dvoda munkatarsainak
munk3jat, a sziilokkel vald kapcsolattartast.
Fobb felelosségek és tevékenységek:

e A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracids, adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerti miikodéséhez szolgalod feltételek biztositasa a vezetd utasitasai alapjan.

e Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

e Sajat terliletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattdrazas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:

e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan végzi.

e FElkésziti a rovatelszamoldast, a szamlakat tételesen bekonyveli, a dologi koltségvetés
felhasznalasat naprakészen vezeti.

e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat jegyzi.
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Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
Sziikség szerint végzi a postazast.

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

Gondoskodik r6la, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetdé ¢és
visszakereshetd legyen.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 6sszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

Koézremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

Atveszi az igényl6 altal benyujtott formanyomtatvanyt, vagy e-mailt. Ellenérzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte-e ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd tovabbitja a tagévoda-vezetdnek, vagy az illetékes
kollégéanak.

A GMK fel¢ hibajelentés kiildése, a megrendelt munkdk nyomon kovetése, leigazolasa,
esetleg ellendrzése.

Kozérdeki bejelentések kezelése, fogadasa, tovabbitasa.

A béren kiviili juttatasok igénylése, dokumentalasa.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés-el6készitést.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégusigazolvanyokat.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Atveszi az igényl6 altal benyujtott formanyomtatvanyt, vagy e-mailt. Ellenérzi, hogy az
igény teljesithetésége szempontjabol megfeleléen toltotte-e ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd tovabbitja az 6vodavezeté-helyettesnek, vagy az

illetékes kolléganak.
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A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hatariddre elszamolja.
Gondoskodik r6la, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetdé ¢és
visszakereshetd legyen.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

Munkatarsaival egylittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit.

Koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott a tudomasara,

Kiilonleges felelossége:

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

MULTISCHOOL 3 program hasznélata

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa

A pedagdgusok és a tobbi dolgozo6 adatvaltozasai rogzitésének elokészitése.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:

a gyermekek jogviszonyara vonatkozod bejelentések,

az OSAP- jelentés eldkészitése,

A dologi és bér koltségvetés tervezet elokészitése, tervezése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatéaval €s az igazgatd aldirasaval hitelesitett forméaban tarolja.

Az adatvédelmi szabdlyzat eldirdsait betartja.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

egyéni felel0sség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,

pénztarért és készpénzért.

Ellenérzési tevékenység:

e Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkajardl véleményt
kapjon.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcséan, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezetd

Kapcsolatok:

Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6vodavezetével, az dvodavezetd-helyettesekkel, a
tagovoda-vezetdkkel, a GMK munkatarsaival.
Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tdimogatd

szponzorokkal, vallalkozokkal.

Munkakoriilmények:

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
Munkdjahoz telefon, szamitdogép, fénymasold, nyomtatdo, FAX berendezés 4ll
rendelkezésére.

Munkafeltételei a szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehetdvé.

Technikai dontések:

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

rabizott anyagokkal.
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e Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége:
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére
Jarandoésag:
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atOrvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetoségek és a kollektiv szerzodés

szerint

Zaradék

Ezen munkakori leirds .......... -t6l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakdri leirds visszavonasig vagy a
modositasaig érvényes.

Kelt:

ovodavezetd
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt:

munkavallalo
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Ovodavezetd-helyettes

Kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletési csalad és utdneve:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore: ovodapedagdgus
Vezet6i beosztasa: 6vodavezetd-helyettes
Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda,
1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjeldlt tagdvoda / telephely

A munkaltatoi jogkort gyakorolja:  a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje
A munkakdr FEOR szdma: 1328
Kinevezésének iddtartama: hatarozott idejli
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, valamint
vezetdi feladatokat 14t el. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje 10 ora/hét.
A kotelezd oraszamon feliil ellatandé feladatok

e pedagdgiai iranyitas

e hatéaskorébe utalt gazdalkodasi feladatok

e hatéaskorébe utalt taniigyi feladatok

e hatéaskorébe utalt munkaiigyi feladatok

e személyi nyilvantartas, KIR rendszer vezetése

Helyettesitdje: Az SZMSZ-nek megfeleléen megbizott személy.
A Hétszinvirag Osszevont Ovoda a helyi tagévodai sajatossagok megvaldsitasat timogatja
ezzel is biztositva az egymastol vald elonyos kiillonbozdségeket és az ebbdl adododo szines

kinalatot a sziilok felé.
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A munkakor célja/ alapveto felelossége és kotelessége:

Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi €s értékeli az alkalmazottak munkajat, a jogszerti mikodést.
Munkdjat az Intézményvezetd irdnyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi.
Ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigyi, munkaiigyi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsé ellendrzés feladataban. Hidnyzdsa esetén az éaltala
megbizott, és az Intézményvezetd altal irdsban jovahagyott helyettes koteles a
feladatokat ellatni.

Iranyitja és tamogatja a nevelOtestiiletet, a pedagdgiai programban megfogalmazott
célok szinvonalas megvaldsitasaért torténd egyiittmiikodést a pedagogiai elvek
megtartasaval.

Ellatja a kijelolt tagintézményekben a neveld munkat végzok illetve a nevelé munkat
kozvetlen segitdk és egyéb feladatot ellatod alkalmazottak munkajanak dsszehangoldsat,
az dvodavezet0 iranyitasaval ¢€s a tagovoda-vezetokkel kdzvetve.

A munkaltatér intézkedések inditvadnyozasat az intézmény vezetdjéhez eljuttatja.
(elismerésre, jutalmazasra valo felterjesztés)

Munkajogi jellegli intézkedést onalldan nem tehet.

Betartja ¢s betartatja az informatikai és adatvédelmi, valamint az iratkezelési
szabalyzatban foglaltakat,

Hataskorébe tartozik a munkafegyelem és munkarend betartatdsa és betartasa.

Az intézménybdl vald tadvolmaradast 15 nappal eldre be kell jelentenie az intézmény
vezetonek, rendkiviili esetben irdsban (e-mailben vagy telefonon 24 oraval elétte) kell
jelezni.

Az 6voda mitkddését meghatarozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok, eldirasok alapjan
a hataridok pontos betartasa, és betartatdsa kotelezd feladat, halasztast nem tird tertilet.
Teljesiti az elszamolasi kotelezettségeit. (pl.: ellitmany)

A helyi dontések, allasfoglalasok végrehajtasat el6késziti, megszervezi.

Az intézményi vagyont kezeli és meg0rzi.

Koteles a munkajat politikailag semleges, torvényes, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval elvégezni.

Rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelzi az intézményvezetd felé.
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A kozos honlapot folyamatosan figyelemmel kiséri, események, cikkek, programok
megjelenitésében részt vesz.

Az 1j értékelés keretrendszert (mindsités, tanfeliigyelet onértékelés) mikodteti.

Segiti a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €s magalapozasat, biztositja az
intézmény torvényes miitkodését.

A szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokat a 20/2011.(VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1) b) Nkt.62-63.) szabalyozasok alapjan végzi intézményében.
Szakmai ellenérzést: az éves munkaterv alapjan az ellendrzési tervben az ellendrzési
feladatok, témaja, modja, eszkdze az ellendrzést végzd személy és tervezett idoszak
megjelolésével végez.

Minden ellendrzésrol, értékelésrol irasbeli beszamolot készit az éves munkaterv

értékelésekor, az éves beszamoloban.

Beszamolasi kotelezettségek a Hétszinvirag Osszevont Ovoda intézményvezetoje felé

szakmai teriileten — munkaterv alapjan
baleset (gyermek, felnott)

feluyitasi, karbantartadsi munkak
gazdalkodas — ellatmany felhasznélasa
létszamadatok (felndtt, gyermek)

rendkiviili események

Kozremiikodés az Ovoda gazdasagi feladatainak ellatasaban

A rabizott 6vodékat érintd kiadasokra javaslatot tesz, egyeztetést kovetden részt vesz a
beszerzésben,

anyagi felel0sséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott pénzeszkozok mindenkori
jogszabalyok szerinti felhasznalaséaért,

a rabizott 6vodakat érintd teljesitéseket igazolja,

ellendrzi, feliigyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, be- €s visszafizetéseket,
felelés a GMK altal kiadott szabalyzatok betartasaért,

fokozottan figyel az energiatakarékossdgra, az eszk6zOk megodvasara, gazdasagos
felhasznalasra,

felelosséggel végzi az éves normativa €s statisztika elkészitését, biztositja a pontos és

korrekt adatszolgéltatast,
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kozremikodik a rabizott 6vodéakat érintd szerzodések megkotésében,

a koltségvetéshez adatot szolgaltat, javaslatot tesz.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Részt vesz a gyermekcsoportok kialakitdsédban,

eljar a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében, gondoskodik a
feladatellatassal kapcsolatos dokumentacio elkészitésérol, kezelésérol,

az elvégzett ellendrzéseket dokumentalja,

eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az intézményvezetés felé, pontosan

szolgaltat adatokat és beszdmol a kért témakorben, betartja a hataridoket,

Munkakapcsolatok:

Egylittmiikddik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntartd mas szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgalattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgalattal,

gyermekorvossal, védondi szolgalattal

Jogkor, hataskor:

Hatéaskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

véleményezési, javaslattételi jogkdére van az Intézményvezetdség milkodésének
egészére vonatkozdan,

beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek,

az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszamol az
iddszerli feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait,

megallapitja a téritési dijakat, arrdl hatarozatot hoz,

eljar az intézményvezetd altal atruhazott jogkordkben,

a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartasi kotelezettségét

megtartja.

Ellenérzésére jogosult: intézményvezetd, tanfeliigyelet

Alairasi jogkorok

Az 6vodavezetS-helyettes a kiadmanyozast a Hétszinvirag Osszevont Ovoda fejléces

dokumentuman, az 6voda pecsétje melletti sajatkezli alairassal gyakorolja.
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Ovodavezeto-helyettes alairasi jogai

Jegyzdkonyvek, (értekezletek, NEBIH, munkavédelem, tiizvédelem stb.)

Az intézmény miikodéséhez sziikséges munkalapok, megrendeldk, ellendrzések,
hibabejelentdk dokumentumai.

Beiskolazasi szakvélemények, sziilok értesitése.

Jogviszony igazolas.

Kozalkalmazotti kedvezmények, kedvezményes utazasra jogositod igazolvany (MAV
igazolvany).

Gyermekvédelmi jelzélapok, dvodai szakvélemények, beutalok szakszolgalatokhoz.
Ovodalatogatasi felszolitas.

A szabadsagok engedélyezése.

Ebédbeszedés elszamolas.

Oktatasi azonosité igazolas.

A pedagdgiai dokumentaciok hitelesitése.

Az 6vodavezetd hidnyzasa esetén, teljes kora alairasi joggal rendelkezik.

Minden hitelesitett dokumentumbél 1 példanyt meg kell kiildeni az Intézményvezetésre.

Ugyviteli teriileten

A rabizott 6vodakat érintd ligyekben (minden olyan esetben, mely az el6z6ekben szabalyozasra

nem keriilt).

Gazdalkodasi teriileten

Szamlak teljesitési igazolasa,

ellatmany elszamolésa,

elvégzett karbantartdsi munkak igazoléasa, atvétele — munkalapok bekiildése,
telefonhasznalat igazolésa,

butorok, eszk6zok megrendelése.

Kapcsolattartas formai

—  E-mail
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— Kapcsolattartast segité informacioatadas (kortelefon rendszer, zart facebook
csoport)

— Intézményi belsd postarendszer

Zaradék

Ezen munkakori leirds ......... -t6l 1ép ¢életbe. A munkakori leirds visszavondsig vagy a

modositasaig érvényes.

Kelt:

Munkaltato

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Tagovoda-vezeto

Kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletési csalad és utoneve:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore: 6vodapedagdgus
Vezetdi beosztasa: tagdvoda-vezetd
Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda,
1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjelolt tagdovoda / telephely

A munkaltatoi jogkort gyakorolja:  a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje

A munkakor FEOR szdma: 1328

Kinevezésének iddtartama: hatarozott idejli

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes, vezetdi tevékenységét az intézményvezetd-
helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat, valamint

vezetdi feladatokat 1at el. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje 24 ora/hét.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok
e pedagogiai iranyitas
e hataskorébe utalt gazdalkodasi feladatok
e hataskorébe utalt taniigyi feladatok

e hataskorébe utalt munkaiigyi feladatok

Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek megfeleléen megbizott személy.

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda a helyi tagovodai sajatossagok megvaldsitasat tamogatja,
ezzel is biztositva az egymastol valo elonyds kiillonbozdségeket €és az ebbdl adododo szines

kinalatot a sziilok felé.
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A munkakor célja/ alapveto felelossége és kotelessége:

Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkéjat, a jogszeri
mikodést.

Munkdjat az Intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval, illetve
azzal munkamegosztasban végzi.

Ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, tanligyi, munkaiigyi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsé ellendrzés feladataban. Hidnyzdsa esetén az altala
megbizott, ¢s az Intézményvezetd altal irdsban jovahagyott helyettes koteles a
feladatokat ellatni.

Iranyitja és tdmogatja a neveldtestiiletét a pedagogiai programban megfogalmazott
célok szinvonalas megvaldsitasaért torténd egyiittmiikodést a pedagogiai elvek
megtartasaval.

A neveld munkat végzok illetve a nevel6 munkat kdzvetlen segitok és egyéb feladatot
ellato alkalmazottak kdzvetlen irdnyitasat a tagovoda-vezeto latja el.

A munkaltatér intézkedések inditvadnyozasat az intézmény vezetdjéhez eljuttatja.
(elismerésre, jutalmazasra valo felterjesztés)

Munkajogi jellegli intézkedést onalldan nem tehet.

A tagovoda dolgozoinak éves szabadsag tervét elkésziti.

A nevelési évre vonatkozo a kiegészité munkakori feladatokat meghatarozza a tagdévoda
munkaterve alapjan.

Szervezi, iranyitja a nyari nagytakaritast, karbantartast.

Ellendrzi az étel mindségét, kiosztasat.

Betartja ¢s betartatja az informatikai és adatvédelmi, valamint az iratkezelési
szabalyzatban foglaltakat.

A munka- ¢s tlizvédelmi felelés munkajat tamogatja.

Koordinalja a kdzfoglalkoztatottakat és teljes korii jelentést készit az intézményvezetd
felé.

Hataskorébe tartozik a munkafegyelem és munkarend betartatasa és betartasa.

Az intézménybdl valo tadvolmaradast 15 nappal elére be kell jelentenie az intézmény
vezetdnek, rendkiviili esetben irasban (e-mailben vagy telefonon 24 6raval elétte) kell

jelezni.
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Az 6voda mukodését meghatarozé jogszabalyok, belsd szabalyzatok, eldirasok alapjan
a hataridék pontos betartasa, és betartatasa kotelezo feladat, halasztast nem tiird tertilet.
A helyi dontések, allasfoglalasok végrehajtasat el6késziti, megszervezi.

Az intézményi vagyont kezeli és megorzi.

Koteles a munkajat politikailag semleges, torvényes, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazaséval elvégezni.

Rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelzi az intézményvezetd felé.

A kozos honlapot folyamatosan figyelemmel kiséri, események, cikkek, programok
megjelenitése eldtt korrekturara bekiildi a szakmai tandcsadonak.

Segiti a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és magalapozasat, biztositja az
intézmény toérvényes mitkodését.

A szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokat a 20/2011.(VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1) b) Nkt.62-63.) szabalyozéasok alapjan végzi intézményében.
Szakmai ellenérzést: az éves munkaterv alapjan az ellendrzési tervben az ellendrzési
feladatok, témaja, modja, eszkdze az ellendrzést végzd személy és tervezett iddszak
megjelolésével végez.

Minden ellendrzésrol, értékelésrol irasbeli beszamolot készit az éves munkaterv

értékelésekor, az éves beszamoloban.

Beszamolasi kotelezettségek az Hétszinvirag Osszevont Ovoda intézményvezetdje felé

szakmai teriileten — munkaterv alapjan
baleset (gyermek, felndtt)

feljitasi, karbantartdsi munkéak
létszamadatok (felndtt, gyermek)

rendkiviili események

Kozremiikodés az Ovoda gazdasagi feladatainak ellatasaban

A tagdvodat érint6 kiaddsokra javaslatot tesz,

anyagi felel0sséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott pénzeszkdzok mindenkori
jogszabalyok szerinti felhasznaldsaért, a gondjaira bizott épiiletéért, berendezésének és
felszerelésének allaganak megdrzéséért, az épiiletért és berendezésért,

a tagdvodai leltar felelse, elokésziti a selejtezést, részt vesz a leltarozasban,

a torésfiizet vezetését ellendrzi,
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felelés a GMK altal kiadott szabalyzatok betartasaért,

fokozottan figyel az energiatakarékossagra, az eszk6zOk megodvasara, gazdasagos
felhasznalasra,

jelzi a tagovodat érintd szerzodéskotési igényeket,

a tagdvodat érintd koltségvetéshez adatot szolgéltat, javaslatot tesz.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Felel6és a pedagogusok, a munkatarsak beosztasaért, munkarendjének kialakitasaért
(heti rend, munkaid6 beosztas).

a beosztast megkiildi az intézményvezetonek,

kiallitja a gyermekek 6vodai szakvéleményét, gondoskodik a megfeleld helyre valo
tovabbitasardl és annak jogszerl torvényes betartasarol,

eljar a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében, gondoskodik a
feladatellatassal kapcsolatos dokumentacié elkészitésérol, kezelésérol,

a torzskonyvet évente kétszer vezeti,

az elvégzett ellendrzéseket dokumentalja,

eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az intézményvezetés felé, pontosan

szolgaltat adatokat €s beszamol a kért témakorben, betartja a hataridoket,

Ellenjegyzési jogkor:

sajat szakmai teriiletén a taniigy igazgatasi a pedagdgiai dokumentécio hitelesitése, a

taniigy igazgatasi intézményvezetd- helyettes ellenjegyzésével.

Munkakapcsolatok:

Egylittmiikddik a fenntartoval, az intézményvezetéssel, a fenntartd mas szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgalattal, civil szervezetekkel, pedagogia szakszolgalattal,

gyermekorvossal, védondi szolgélattal

Jogkor, hataskor:

Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése,
véleményezési, javaslattételi jogkdre van az Intézményvezetdség miikodésének

egészére vonatkozdan,
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beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek,

az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszamol az
1d6szert feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait,

eljar az intézményvezetd altal atruhazott jogkordkben,

a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokat, titoktartasi kotelezettségét

megtartja.

Ellendrzésére jogosult: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, fenntarto, tanfeliigyelet

Tagovoda-vezet6 alairasi jogai

Hivatalos pecsét hasznalataval és alairasi joggal nem rendelkezik, csak a bels6

dokumentumokat, jelentéseket lathatja el alairasaval.

Jegyzokonyvek, (értekezletek stb.)

Az intézmény miikodéséhez sziikséges munkalapok, megrendeldk, ellendrzések,
hibabejelentdk dokumentumai.

Sziilok értesitése.

A szabadsagok engedélyezése.

Gyermekbaleset biztositas alkusztarsasdgokkal.

Jelenléti ivek kezelése, igazolasa.

Ugyviteli teriileten

A tagdvodat érintd ligyekben (minden olyan esetben, mely az el6z6ekben szabalyozasra

nem kertilt).

Kapcsolattartas formai

—  E-mail
— Kapcsolattartast segitd informacidatadas (kortelefon rendszer)
— Intézményi belsd postarendszer

— Zart Facebook csoport
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Zaradék

Ezen munkakori leirds ......... -t6l 1ép életbe. A munkakori leirds visszavondsig vagy a

modositasaig érvényes.

Kelt:

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallald
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Gyogypedagogus

Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: gyogypedagogus

Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda 1154 Budapest,
Aulich Lajos utca 46-62.

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjeldlt tagdvoda / telephely

A munkaltatoi jogkort gyakorolja: a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje

Kozvetlen felettese: ovodavezet6-helyettes

Munkaideje: 40 6ra /hét

Neveléssel, oktatassal lekotott munkaideje: 20 6ra/hét

Munkakoér FEOR szdma: 2441

Munkakor célja: a kiemelt figyelmet igényl6, SNI gyermekek egyéni képességeihez igazodo,
legeredményesebb fejlesztés eldsegitése a tankotelezettség kezdetéig.

Az gyogypedagogus altalanos feladatai:

— Munkara képes ¢€s nevelésre kész allapotban koteles az eldirt helyen, s munkaidében
megjelenni.

— Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkaltatonak jelezni.

— Feladatait a koznevelési torvényben, valamint annak végrehajtdsi rendeleteiben
meghatarozottak szerint, Alapprogram, a Hétszinvirag Osszevont Ovoda Pedagogiai
Programja €s a tagévoda helyi céljaibdl adodo Kiegészitdé Programja alapjan végzi 6nalloan
és feleldsséggel.

— A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

— Alkotd modon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

— Feladata az egyiittmikodés valtozatos és célszerli formainak kialakitasa.

— Koteles megtartani a pedagoégus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és

kozosségi egylittmiikodés normait. Kdoteles munkédjat ugy végezni, olyan magatartést
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tantsitani, hogy az mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,

anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

— Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében.

A gyoégypedagéogus szakmai feladatai:

SNI gyermekek rendszeres fejlesztése a szakértdi bizottsdgok javaslata alapjan,

SNI gyermekek szamara egyéni fejlesztési terv készitése,

gyermekek fejlettségi szintjének felmérése, a fejlesztési tervek aktualizalasa,

fejlesztd foglalkozasok szervezése kiscsoportos €s egyéni formaban,

egyeztet az utazd gyogypedagdgussal az adott gyermek ellatasaval kapcsolatban, ha
sziikséges,

rendszeres kapcsolatot tart a kontrollt végzo bizottsagokkal,

SNI gyermekek vizsgalati kérelmét elkésziti,

rendszeres kapcsolatot tart: - SNI gyermekek sziileivel, utazé gyogypedagodgussal,
logopédussal, 6vodavezetével, 6vodapedagogusokkal,

segiti az oOvodapedagdégusok munkdjat (véleményezés, modszertani javaslatok,
szakirodalmi javaslatok, munkakozosségi tevékenységek),

figyelembe veszi a gyermekekkel foglalkozé 6vodapedagogus tapasztalatait,
észrevételeit, javaslatait,

részt vesz az dvodai felvételi bizottsagban, segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni
sziikségleteinek 0sszehangolasaban,

év végeén irasban és szoban tajékoztatja a sziiloket a gyermek egyéni fejlodeésérdl,

részt vesz a keriileti, fOvarosi és egyéb tovabbképzéseken, az itt szerzett informaciokat
tovabbitja a testiiletnek,

a munkakorével kapcsolatos iigyviteli munkdt — a vonatkozd eldirds szerint- a jo
informalas igényével pontosan, hatariddre elvégzi,

részt vesz a befogadd kozosség felkészitésében,

humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz. (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl wvald eltavolitas, alvasra, vagy étel

elfogyasztasara valo kényszerités).
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Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢€s altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben ¢és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan megfigyeli, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt
dokumentalja.

Gondoskodik a gyermekek Szakértdi Bizottsaghoz iranyitasarol, a sziilok tajékoztatasarol.
Aktivan részt vesz az 0j értékelési keretrendszer (mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés)
kialakitasaban.

Onértékelését, onfejlesztését a nyolc kompetenciateriilet ltaldnos és helyi elvarasai alapjan
végzi.

A bels6 onértékelésben aktivan részt vesz. Mérési, értékelési feladatait ellatja.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai felvilagosité tevékenységével hozzajarul az dvodai
¢s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat
€s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz sziiloi értekezleteken. A sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket érdemben tajékoztatja gyermekeik fejlodésérol.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmeények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Egyiittmiikodik az 6voda pszichologuséaval, logopédusaval, egyéb szakemberekkel. A
nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei €s iskolai
neveldkkel.

Tamogatja a kiilonbo6z0 sziirévizsgalatokat végzd orvosok és a védénd munkajat.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek differencialt, adaptiv nevelése, fejlesztése.
Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturdlis helyzetét, sokféleségét. Biztositja a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a felzarkoztatas, a hatranykompenzalés, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a kozvetlen balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a szlikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni.
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— Naprakészen vezeti a munkdjahoz kapcsolddoé adminisztracids, dokumentécios feladatokat
(naplo, a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentécio).

— Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tAvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a tagdvoda-vezetd, vagy annak helyettese
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teendoket neveléssel oktatassal lekotott munkaidén feliil, a tagovoda-
vezetd Gtmutatasa szerint végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A fejleszté szobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

— Az dvoda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkul intézi el.

Jogkor, hataskor
— Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala

fejlesztett gyermekek csoportjara terjed Ki.

Beszamolasi kotelezettség

— Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Munkakori kapcsolatok

— Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, az athelyezd
bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal ¢€s kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja

hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor
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Felelds:
o a fejlesztésen végzett pedagdgiai munkaért,
o a fejlesztd foglalkozéasok szakszerli, egyénre szabott vezetéséért,
e ajogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért
és ellendrzéséért,
o Kkoltségvetés alapjan a fejlesztések mukodéséhez sziikséges targyi feltételek

biztositasaért,

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténé 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 a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az 6vodara harulo feladatokbol részfeladatok ellatasa

Helyettesités.

— El6adas, beszdmold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa.

Az 6vodai munkatervben szerepld linnepek, rendezvények, szabadidds tevékenységeken

valo részvétel.

Leltarozas, selejtezés el0készitése.

Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma &s iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére-értékelésére jogosult: dvodavezetd, ovodavezetd-helyettes, tagovoda-vezeto,

szakmai tanacsadod, onértékelési csoport, fenntartd, kiilsé szakértd
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Zaradék

Ezen munkakori leiras ......... -t6l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakdri leirds visszavonasig vagy a

modositasaig érvényes.

Kelt:

ovodavezetd

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.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt:

munkavallald
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Ovodapszicholégus

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositdja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: pszichologus

Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda 1154 Budapest,
Aulich Lajos utca 46-62.

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjeldlt tagdvoda / telephely

A munkaltatoi jogkort gyakorolja:  a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje

Kozvetlen felettese: o6vodavezetd helyettes
Munkaideje: 40 éra /hét
Neveléssel, oktatassal lekotott munkaideje: 21 6ra/hét

Munkakor FEOR szama:

Munkakor célja:

A munkaltatoi jogkort gyakorolja:  a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje

Kozvetlen felettese: ovodavezetd helyettes

Munkaideje: 40 6ra /hét

Neveléssel, oktatassal lekotott munkaideje: 21 ora/hét

Munkakor FEOR szama:

Munkakor célja:

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

Prevencio, melynek célja a gyermekek személyiségfejlodésének segitése, lelki
egészségvédelme kozvetett vagy kozvetlen mddon, az 6vodapedagogus és a sziild
bevonasaval.

Szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalatok elvégzése.
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Altalanos feladatai:

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt munkara
képes allapotban 10 perccel korabban megjelenni, munkdjat pontosan megkezdeni és
pontosan befejezni, valamint munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltaté rendelkezésére allni.

Koteles jelenteni munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon munkakezdés eldtt egy oraval az
intézményvezetonek.

Az alkalmazott munkaidé beosztisat az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével
modosithatja.

Munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitdsok ¢&s szokasok (intézményi
dokumentumok) szerint koteles végezni.

Munkajanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az 6voda neveld-oktatd munkajat
segitse, hatékonysagat novelje. Az 6vodaval egyiitt, annak révén azt szolgalja, hogy
belsd lehetdségeiket adott koriilmények kozott optimalisan realizdlni  képes
személyiségek formalodjanak, fejléddjenek ki a nevelés folyaman. Jaruljon hozza a
nevelési célok konkretizalasahoz, rugalmasan ¢€s toleransan a belsé adottsagokhoz
1gazodo érvényesitésehez.

Az o6vodapszichologusnak-egyiittmiikodésben az oOvoda vezetésével ¢és mas
dolgozoéival- szakszeriien kell eldsegitenie, hogy az 6voda hatékonyan miikodé emberi
kozosség legyen az elkeriilhetetleniil fellépd konfliktusok koriiltekintd, differencialt,

konstruktiv megoldasara képes rendszerré valjék.

Feladatkor részletesen:

A pedagogusok kozvetitésével, a pedagogustarsakkal konzultativ kapcsolatot
kiépitve, a nevelokozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformalo hatasat.
Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez a gyermekek csoportjairol, az
egyes gyermekekrol, a sziilokrol, a nevelétestiiletrél, méréseket végez, kozvetlen
modon befolyasolja az ovoda gyermekeinek életét, fejleszto eljarasokat honosit
meg, illetve dolgozz ki.

Munkajaban a megismerés és az aktiv befolyasolas, valamint az alkalmazas és az

ujat kutato jelleg 6tvozodik.
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e Sziirés és iranyitas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira.

e FElsdsorban preventiv munka végezése, a tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok
elorejelzése, korai azonositasa és elemzése.

e Szakszerli pszicholdgiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

e Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsdnak értdn figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitésa,

e A munkatadrsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

e Tartja a szakmai kapcsolatot a Nevelési Tanacsadoval.

o Feltaro és fejleszté célzati egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasa.

e Konkrét nevelési problémak megoldasakor, esettanulmany készitése az érintett
pedagogusokkal.

o Részt vesz a tehetségigéretek kivalasztasaban.

e A gyermekkel valé mentalhigiénés jellegii egyéni foglalkozas.

e Személyiségfejlesztdo tréning, Onismereti csoportok vezetése az alkalmazottak
részére.

o A feltaré és fejlesztdo célzatu foglalkozasok —az igények fiiggvényében- a
pedagogusok korében.

o Konzultaci6 konkrét nevelési problémik megoldasa, lehetdségek kiakndzasa
szempontjabol.

e Konkrét nevelési esetek, illetve a nevelokozosség altalanos helyzetének megbeszélése
a pedagbdgusokkal és az 6vodavezetéssel.

e Konzultativ kapcsolat a sziildkkel is.

e Szakteriiletérol tovabbképzést nyuhjt és szervez pedagogustarsainak,
ismeretterjesztést biztosit a sziilok (munkako6zossége) szamara is.

e Modszereinek, eljarasainak megvalasztasaban érvényesiti szakmai autonomiajat.

Jogkor, hataskor
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Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség ¢és nevelOtestiilet tagjanak, torvény ¢&s

jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Negyedévente szoban az dvodavezetd felé, év végén pedig az egész éves teljesitményét

értékeli irasban a neveldtestiiletnek. Elkészitési hataridé: minden év junius 15.-ig.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az
intézményvezetd késziti el.

Tevékenységét koteles a korszerii tudomanyra alapozottan, legjobb meggy6zodése
szerint, a torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabalyzatai eléirasainak
betartasaval végezni. Az 6vodavezetd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval
eleget tenni.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra vonatkozoan, amelyeket a
gyermekekrol, illetoleg az alkalmazottakrol szerez. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mind a szoban vagy irasban kozolt, illetleg vizsgalati eredmények révén
birtokaba jutott, mind az ezekbdl kikovetkeztetett adatokra. Figyelemmel van arra
is, hogy az adatbankban tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek tudomasara.

Koteles megérizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait is.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
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e a Magyar Pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok FErdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszicholégusok Szakmai Etikai Kodexének eldirasai kotelezo
érvényliek; ezen Szakmai Etikai Kodex részletesen szabalyozza a titoktartisra
vonatkoz6 kotelezettségeket, melyet ezen Munkakori leirds aldirdsaval 6nmagéra nézve

kotelezo érvénylinek fogad el.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat.
e Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Munkakériilmények
e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Munkaszobdja a fejlesztd szoba, ahol irdasztala, szekrénye van.

Ellendrzés foka
e Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi

utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal,

az €és az 6vodavezetéssel.
e Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

e Azintézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik,

a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
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Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.

e Ellendérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettese
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai (mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport
stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
Zaradék
Ezen munkakori leirds .......... -t6l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakdri leirds visszavonasig vagy a
modositasaig érvényes.

Kelt:

ovodavezeto
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének 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 rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Konyhai dolgozé
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletési ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakore: konyhai dolgozo

Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda
1154 Budapest, Aulich u. 46-62.

Kozvetlen felettese: ovodavezetd-helyettes

Munkaideje: 40 6ra /hét

Munkakor FEOR szama: 9236

Cél: A gyermekek és felndttek étkezésének lebonyolitasa a HACCP eldirdsainak megfelelden.

1.A munkakor tartalma, felelosségi kor:

Napi feladatok:

¢ Gondoskodik a konyhai egység takaritasarol, tisztan tartasarol (szelldztetés, ferttlenitd
felmosas, lemosas, portalanitas).
e A konyhai feladatokat a HACCP eldirasai szerint végzi:

— a szallitott ételek mennyiségi €és szakszerl atvétele, tarolasa. Az atvétel eldiras
szerinti dokumentalasa,

— azételtdl fiiggden a talalas elOkészitése: forralas, melegités, hiités, vagy az egyéb
iranyu feladatok ellatasa (tisztitas, szeletelés, kenés, mennyiség kiszdmolasa),

— A beérkezd zoldségek, gyiimolesok eldirds szerinti kezelése, taroldsa,
fogyasztasra valo eldkészitése,

— szakszerli ételminta elrakas, taroléds, ételminta megsziintetés, ételmintas liveg
fertotlenitése,

— afehér és fekete edények eldirds szerinti mosogatasa, szaritasa, tarolésa,

— ¢ételmaradék és ételhulladék 1don beliili kidobasa, az ételhulladék szakszeri
tarolasa,

— figyelemmel kiséri az ételhulladék iddbeni és szakszerli elszallitasat, a
mennyiségét ellendrzi, probléma esetén jelzést tesz az intézményvezetdje,
helyettese felg,
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— az ¢tkezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat,
elakadasokat jellegétdl fiiggben az egészségiigyl felelosnek, vagy az
ovodatitkarnak jelzi, sziikség szerint segitséget kér,

— eloiras szerinti védo és munkaruhazatot viseli,

— konyhan alkalmazott tisztitd és vegyszerek biztonsagos hasznalata €s tarolasa,
elzarasa,

— a gyermekek szadmara érkezett napi ételadag, a napi befizetett 1étszdmnak
megfeleld mennyiségben vald bekiildése adott csoportokba,

— ¢telallergias gyermek szamadra érkezett étel elkiilonitett tarolas, talalasa.

Heti feladatok:

A heti étlaptervet a sziilok tajékoztatasara kirakja.

Alapos takaritast és fertétlenitést végez: a konyhai butorok, eszk6zok, berendezések
vonatkozasaban.

A rovar ¢és ragesalo irtds eredményességét megfigyeli.

Sziikség szerint edényeket, takaritasi és mosogatasi eszkdzoket, vegyszereket vételez.

Idoszakos feladatok:

Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenités végez.
A konyhai textilidkat szlikség szerint mossa, javitja, cseréli.
Ellatja az id6szakonkénti nagytakaritdsi munkalatokat sziikség szerint, de legalabb
negyedévente (ajto, ablak, radidtor lemosas, fliggdnymosas).
Az 6voda nyari zarva tartasa alatt teljes korli nagytakaritast végez. (butorok, napvédok,
fiiggdnyok és egyéb textilek, konyhai eszkdzok és berendezések, falfeliiletek és padlo
burkolatok).

Elvégzi a nyari vagy rendkiviili festés-mazolas, karbantartas és felujitas utani takaritsi

feladatokat.

2. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan):

A konyhai egységben tligyel a baleset és tlizvédelmi eldirdsok betartatasara, a specialis
biztonsagi eldirasok alkalmazasara. A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien
hasznalja, allagmego6vasukrol gondoskodik.

Ellatja az egyszerlibb elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

Munkaja soran az eldiras szerinti tisztito és vegyszereket alkalmazza.

Biztositja, hogy a konyhan csak évodai dolgoz6 tartézkodhat.
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Az linnepek, iinnepélyek, egyéb szervezések alkalméaval tevékenyen kozremiikodik a
megnovekedett feladatok és a gyermekcsoportok ellatasaban.
Hidnyzaskor munkaidején beliil vagy tilmunkaban csoportos dajkai és folyosos dajkai

teendoket is ellat.

3. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Munkara képes és nevelésre kész allapotban koteles az eldirt helyen, és munkaidében
megjelenni.

A munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni, munkaidejét munkaval
tolteni.

Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkaltatonak jelenteni.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, talorait, hidnyzasait jeloli.

Hianyzas esetén, 24 oran beliil jelenti tdvolmaradasanak okat, varhatd id6tartamat, a
helyettesitési igényt.

A hidnyzasbol, betegségbdl torténd visszatéréskor igazolast ad le az 6vodatitkdrnak,
fertdz6 betegségbdl gyodgyulaskor — munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgélat
engedélyét — az egészségiigyi feleldsnek is.

Késés esetén tajékoztatja a tagdvoda-vezetdt, illetve helyettesét vagy megbizottjat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3—5 percben), intézze el.

Munkdja soran felmeriild probléma esetén a tagdvoda-vezettdl vagy helyettesétol
kérhet segitséget.

Betartja a baleset- és tlizvédelmi eldirasokat, a specialis biztonsagi elirasokat. A
rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, és gondoskodik
allagmegovasukrol.

Ellatja az egyszerlibb elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik, a tisztitdszerek biztonsagos hasznalatardl, tarolasarol. Folyamatosan
ellendrzi az eszkdzok és berendezési targyak épségét, tisztasagat.

Kozremiikodik az o6voda tulajdondnak védelmében és megdrzésében. Leltar szerint
elszamol a csoport textilidaival, edényeivel, evdeszkozeivel, sziikség szerint

kezdeményezi selejtezésiiket.
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e Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében.

e Napkozben az intézmény bejarati ajtajat zarja, zarva tartdsarol mindenkor intézkedik.

4.Kiilonleges felelosssége:

e A munkakorbdl adodon az élet és vagyon biztositas, a balesetmentesség.

Technikai dontések hozatala, megoldasa

A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartasa

Résztvétel az évenkénti kotelezo foglalkozasegészségiigyi vizsgalaton.

A kotelezd ¢élelmezésiigyi minimum tanfolyam és vizsga kovetelményének 5 évenkénti

teljesitése.

Munkaidg alatt az intézményt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

5.Kapcsolattartas:

Informacidszolgaltatds sziikség szerint a tagévoda vezetdje, vezetd helyettese, az dvoda
dolgozoi szamara, a szlilok és gyermekek fel¢, az alapvetd titoktartasi kotelezettség megtartasa

mellett.

6.Ellenorzés, beszamolas:

Ellendrzésére a tagovoda-vezetd jogosult, a dolgozo beszdmolasi kotelezettséggel neki tartozik.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkak®dri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.
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Zaradék

Ezen munkakéri leiras ........... -t6l 1ép életbe. A munkakori leirds mddositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig vagy a

modositasaig érvényes.

Kelt:

ovodavezetd

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 feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt:

munkavallalo
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A Honvédelmi intézkedési tervnek megfelelden, az aldbbi feladatokkal egésziilhetnek ki a

munkakori leirasok.

Futar

SZICS iigyeleti tag

KMR elrendelése esetén személyes kozremiikodés dokumentumok, jelentések egyéb
beszamolok eljuttatdsdban az illetékes védelmi feladatokat elldtd szervezethez, személyekhez.

Mb pedagégus 2.

SZICS iigyeleti tag

Kiilonleges jogrend esetén Megyei, Helyi VB-gal kapcsolat tarto

Sziildkkel kapcsolatfelvétel

Ugyeleti rend miikodtetése

Valtasos munkarendrdl a sziilok tajékoztatasa a helyben szokdsos modon

Vialtasos munkarend megsziintetésérél a szokasos munkarendre visszatérésr6l a sziilok
intézmény-hasznalok tajékoztatasa a helyben szokasos mddon.

KMR megsziintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a sziilok intézmény-hasznalok
tajékoztatasa a helyben szokasos modon.

Munkavédelmi felelos

SZICS dontés eldkészitd tag

KMR idején menekités, elhelyezés, ellatas

Riasztds esetén a tliz- és bombariadd terv szerinti épiilet kilirités vagy tutvonal kijeldlése
iranyitassal, az épiilet biztonsagos részébe menekités

Intézmény-vezeto

SZICS vezetdje

Kiilonleges jogrend elrendelését kovetden riasztds azonnal e-mailben visszajelzéssel,
telefonon, sziikség esetén riadolanccal személyesen

Kiilonleges jogrend esetén Megyei, Helyi VB-gal intézményi kapcs tartd

A elrendelés idOpontjatol szamitott 4 o6ran beliil a vezetdi allomany részére a beérkezés
normaidejének feleldse

A elrendelés idOpontjatol szamitott 6 6ran beliil berendelés a beosztott allomany részére -
felel6s

Szabadsagogolask feliilvizsgalata, visszahivasok mérlegelése, elrendelése

A sziilok értesitését kdvetden az intézményben maradt gyermekek biztonsagos elhelyezése

Sziikség szerint a 1étszamnak megfeleld védofelszerelés igénylése

A 1étszdmnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhdzat, takard igénylése, beszerzése

Ugyeleti rend mitkddtetése

KMR idejére munkaidén tali és munkasziineti napokra a vezetdi iigyelet megszervezése €s
biztositdsa

Az celhelyezésre vard gyermekek létszdmanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés Fenntarto, MVB, HVB részére)

Személyi allomany munkarendjének, kiilonds feladatanak elrendelése.

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandd feladatokra intézkedések
megfogalmazasa, feleldsok kijeldlése

Dontések, hatadskorok kijelolése

Meghagyasi jegyzék pontositdsa, elkészitése tovabbitasa a fenntarté az EMMI honvédelmi
feladatokat ellatd szervezeti egysége HVB és az MVB felé.

Valtasos munkarendre attérés elokészités

Valtasos munkarend bevezetése, mukodtetése
Viltdsos munkarendrél Fenntarto az MVB és HVB értesitése, tdjékoztatasa
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A mukodési készenlét bevezetése

A valtasos munkarend megsziintetése, a szokasos munkarend visszaallitasa.

A valtasos munkarend megsziintetésé-rol a szokdsos munkarend visszaallitdsara a Fenntart6 az
MVB, HVB értesitése, tajékoztatasa

A KMR idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek

A KMR megsziinése utan az intézmény miikddése érdekében tett intézkedések,

A nevelés-oktatas feltételrendszerének el6készitése, biztositasa.

KMR megsziinése utan jelentések elkészitése lezardsa.

Ovodatitkar

Riasztés az elrendelés idOpontjatdl szdmitott 6 6rdn beliil a beosztotti dllomany felé

Riasztéas esetén a tavollévok, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése.

Sziilokkel kapcsolatfelvétel

Nyilvantartas készitése az intézményben tartozkodokrol

Intézményben maradt gyermekek sziileivel kapcsolat felvétel

A személyi allomany és kijelolt személyek tartdzkodas helyének, illetve elérhetdségének pontos
nyilvantartasa

Osszekotok, képviselok adatainak rogzitése

Meghagyasi jegyzék pontositasa, elkészitése tovabbitdsa a fenntartdé az EMMI honvédelmi
feladatokat ellato szervezeti egysége HVB és az MVB felé.

A sziilok értesitése a KMR megsziinésérdl a helyben szokasos mddon.

Int.vez.-helyettes

SZICS elemzd-értékeld tag

Kiilonleges jogrend esetén Fenntartoval kapcsolattartd

Elet- és személyvédelem biztositasa

Riasztas esetén a tavollévok, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése

Kapcsolattartas pedagogusokkal, kollégakkal személyesen az intézmény teriiletén a kijelolt
helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen

Az intézményben maradt gyermekek ellatasarol valé gondoskodas

Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elkiildése a Fenntartonak, a
Megyei és Helyi Védelmi Kozpontba

Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben

Sziikség szerint a 1étszdmnak megfeleld véddfelszerelés igénylése

A létszamnak megfeleld viz, €lelmiszer, ruhazat, takaro igénylése, beszerzése

Ugyeleti rend miikodtetése

Kiiirités soran az intézményben maradt gyereknek hazaszallitasa, elhelyezése

Az elhelyezésre vard gyermekek 1étszamanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése (jelentés
Fenntart6, MVB, HVB részére)

Személyi dllomany munka rendjének, kiilonos feladatanak elrendelése.

Informatikai, informacio-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben meghatarozott
feladatok ismertetése

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandé feladatokra intézkedések
megfogalmazasa, feleldsok kijeldlése

Dontések, hatdskorok kijelolése

Osszekotd képviseldk, felelésok megkezdik a helyzettd] fliiggden a konkrét felkésziilést.

Valtasos munkarendre attérés elokészités

Valtasos munkarend bevezetése, mukodtetése
Vialtasos munkarendrdl a sziilék tdjékoztatdsa a helyben szokdsos médon
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Vialtasos munkarend megsziintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a sziilok
intézményhasznalok tajékoztatdsa a helyben szokasos modon.

A KMR idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek

A nevelés-oktatas feltételrendszerének elokészitése, biztositasa.

KMR megsziinése utan Jelentések elkészitése lezarasa.
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3. melléklet - Utodlasi terv

Budapest Févéaros XV. Keriileti Onkormanyzat

Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Intézmény cime: 1154 Budapest Aulich Lajos utca 46-62.
OM azonosité: 201553

Utodlasi terv

2022.

178



Altaldnos utodlasi elvek

Az Utodlasi Tervet az 6vodavezetd késziti el az 6vodai sziikségletek, valamint a fenntartoi és
neveldtestiileti igények szem el6tt tartdsaval, kikérésével. Minden képzés esetén olyan
iddtartamra vallalja az 6voda a tdmogatast, amely iddtartamig az adott program a kiirdskor
meghirdetésre kertilt. A képzés eredményes teljesitését a dolgozo tantsitvannyal igazolja.
Amennyiben a tovabbképzés elvégzése sikertelen, az iskola altal nyujtott tamogatast vissza kell

tériteni.

Ovodavezeto utodlasa

A terv elkészitése elott az dvodavezetd felméri, hogy hany 6vodapedagdgus rendelkezik az
intézményben a vezetdi megbizdshoz sziikséges, torvény altal eldirt végzettséggel.

Nkt. 67. § (1) Nevelési-oktatdsi intézményben az intézményvezetdi megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdr betoltéséhez sziikséges — a 3.
mellékletben felsorolt — felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség, kozépiskolaban
mesterfokozat,

b) pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetoi szakképzettség,

C) legalabb 6t év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagodgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idore,
teljes munkaiddre sz0l6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakorben
torténd, hatarozatlan iddre teljes munkaiddre szol6 alkalmazas.

A terv elkészitése elott az ovodavezetd felméri, hogy az intézményben hany évodapedagogus
rendelkezik azokkal a készségekkel, képességgel, személyiségbeli jellemzdkkel, melyek dket a
vezetdi munkara alkalmassa teszik. Elonyt élveznek azon 6vodapedagdgusok, akik vezetdi
feladatokat latnak el (O0vodavezetd-helyettes, munkakozosség-vezetd, tagovoda-vezetd),
nyitottak a vezetdi képzésre, mellyel tartalmasabba tudjak tenni szakmai munkajukat €s 1j

kompetenciakkal gazdagodnak.



Ovodapedagogus, gyégypedagégus utodlasa

Az utobbi években ezeknek a munkakoroknek a betoltése nagy nehézséget okoz az intézmény
szamara. A gyermekek zokkendmentes ellatdsa, valamint az intézmény stabil miikodésének
biztositasa okan, sziikséges az utdnpotlasra megfeleld terv kidolgozésa. A terv elkészitése eldtt
az 6vodavezetd felméri, hogy az intézményben hany 6vodapedagdgus rendelkezik azokkal a
készségekkel, képességekkel, személyiségbeli jellemzokkel, melyek éket az 6vodapedagdgus
vagy gyogypedagdégus munkara alkalmassa teszik. Elonyt élveznek azon kollégak, akik
hosszabb ideje bizonyitottdk az intézményben ratermettségiiket, nyitottak a képzésre, mellyel
tartalmasabba tudjak tenni szakmai munkdjukat és uj kompetencidkkal gazdagodnak és adott

esetben a hidnyz6o munkakdr betoltésére alkalmassé valnak.
A terv részei

1. Szakvizsgara vonatkozo alprogram
2. Finanszirozasi alprogram

3. Beiskolazasi tervek

1. Szakvizsgara vonatkozo alprogram:

Torvényi eldirasok:

A 277/1997. (X1I. 22.) Kormanyrendelet 13.§-nak (1) bekezdése szerint szakvizsgéra torténd
felkészitésbe az a pedagogus kapcsolodhat be, aki rendelkezik a pedagdgus-munkakor
betdltésére jogositd felsdfoku iskolai végzettséggel, és szakképzettséggel, valamint legalabb

harom év pedagogus munkakdrben eltoltott szakmai gyakorlattal.
2. Finanszirozasi alprogram

Ovodai szabélyozasunk:

Az 6vodavezetés jogosult arra, hogy felkérje a pedagogust az altala kijeldlt tanfolyamon vagy
tovabbképzésen valo részvételre, €s a meghatarozott vizsgak letételére. A vezetés a
végrehajtasahoz egy tanévre sz0l6 utddlasi tervet készit.

Altalanos elv az 6vodavezeté utédlisa esetén, hogy az intézményben mindig legyen

alkalmazasban az dvodavezeton kiviil 1 f6 olyan 6vodapedagogus, aki rendelkezik a
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megfelelé szakképesitéssel, valamint 1 f6 6vodapedagogus, aki tanulmanyait végzi. Ebben
az esetben alacsonyra csokkenthetd annak a kockazata, hogy a vezeté varatlan tavozasa
esetén, utanpotlas nélkiill marad az intézmény. A jovobeli vezetok kinevelése ilyen modon
folyamatossa valik.

A munkaltatdo a képzéseken részvevOokkel tanulmanyi szerzodést kot. A tanulmanyi
szerzddésben vallalt kotelezettségek 6sszhangban vannak a 277/1997 (X11.22) kormanyrendelet

17§ pontjaival melyek a kovetkezok:

(2) Ha a pedagogus nem az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében vesz részt a
tovabbképzésen, a részvételi dij kifizetéséhez vald hozzajarulas - a (3) és (4) bekezdésben
foglalt kivétellel - nem lehet tobb a dij nyolcvan szazalékanal.

(4) A részvételi dijhoz torténd hozzajarulas meghaladhatja a részvételi dij nyolcvan
szazalékat, ha

a) az ehhez sziikséges fedezetet a fenntarto tobblet-koltségvetési tamogatas nélkiil biztositani
tudja,

b) az ehhez sziikséges fedezetet - a tankeriileti kozpont altal fenntartott intézmény kivételével
- a kdznevelési intézmény sajat forrdsaibol biztositani tudja,

c) a sziikséges fedezetet palyazati uton biztositjak, vagy

d) a pedagdgus a munkaltatd altal meghatarozott munkakorh6z kapesolddd vagy mas olyan
tovabbképzésben vesz részt, amely a foglalkoztatasi gondok megoldasat szolgélja, feltéve, hogy
helyettesitésére nincs sziikség, tovabba a tovabbképzésben valdo részvétel miatt
munkavégzésének rendjét nem kell atszervezni, valamint, ha a munkaltatoval tanulmanyi
szerzOdest kotott.
Tovabbi tamogatasok:

* tanulmanyi szabadsag — a tanulmanyi hivatalok hivatalos igazoldsa nyoman, vizsganként 3+1
nap, szakdolgozat elkészitésére 10 munkanap fizetett szabadsag. Csak 4 nap felkésziilés jar
abban az esetben is, ha a vizsga szobeli, illetve irasbeli része mas idépontban van.

* A konzultaciok idejére fizetett tavollét jar.

A tanulményi szerzddésben vallalhato munkaltatoi kotelezettségek csak akkor 1éphetnek életbe,
amennyiben a tavollévd kollégak helyettesitésére forditott dsszegen feliil marad a kdzponti
tovabbképzési normativabol. A tanulméanyi szerzOdés keretében megvasarolt konyvek,
tankonyvek, segédkonyvek az Hétszinvirag Osszevont Ovoda tulajdonaba keriilnek, azt a tanév

befejezése utan a konyvtari allomanyba kell bevételezni.



Visszafizetési kotelezettség:
Ha az utodlasi tervben szerepld pedagdgus sajat hibajabol nem teljesiti az eldirt

kovetelményeket, a részére kifizetett timogatasi 6sszeget koteles visszafizetni.

A visszafizetésre vonatkozo rendelkezéseket alkalmazzuk akkor is, ha a tanulményai befejezése
el6tt a pedagdgus megsziinteti a munkaviszonyat és nem tudja igazolni azt, hogy egy masik

kozoktatési intézményben helyezkedett el és folytatja a tovabbképzést.



3. Beiskolazasi terv (minta)

Dolgozo6 neve

Ellatott
munkakor

Képzo
cég/intézmény
neve

Képzési,
tanulmanyi
szerzodés
idotartama

Képzési,
tanulmanyi
szerzodés
targya

Képzési,
tanulmanyi
szerzodés
Osszege
osszesen

Képzési,
tanulmanyi
szerzodés
osszege
20.... évre

A szerzodés
kikotott-e
dolgozoi
onerot
(igen/nem)

Dolgozoi
onero
osszege

Képzés
tamogatasianak
indoklasa

Osszesen




Legitimacios zaradék

1. Az utédlasi tervet az intézmény nevelGtestiilete a 20........ napjan elfogadta.

Kelt: Budapest, 2022.

Benoné Gruber Zsuzsanna

jegyzOkonyv-hitelesitd

Kissné Zachar Piroska

Ovodavezet6
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FOGALOMTAR



A Hétszirag Osszevont Ovoda adatkezelési szabalyzata az Eurépai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete (2016.4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérodl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6lo
(EU)2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), tovabba Az informacids onrendelkezési
jogrol és az informdacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info
torvény), valamint A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban:
Nktv.) valo megfelelés érdekében, tovabba a Hétszinvirag Osszevont Ovodaval kapcsolatba
keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerd,
tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabol jott

létre.

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:

I. rész

1. Adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

1. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz616 1992.évi
LXVI. Torvény

2. 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacios
szabadsagrol

3. A Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC tv.

4. A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl.

5. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverol.



3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

3.1. Az adatkezelési szabalyzat kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd-helyettesekre és a
tagévoda-vezetékre valamennyi munkavallalojara tovabba az intézmény gyermekeire kotelezo

érveényll.

3.2 Ezen szabalyzat szerint Kell ellatni:
e a munkavallaléi alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését. (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés)
e agyerekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek

adatainak kezelése)

3.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utan, illetve e

jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

3.4 A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony

fennallasatol, mivel annak megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

I1. rész

1. Az alkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

1.1. Az alkalmazottakkal 6sszefiiggd adatok kezelése:

a./ Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

e az intézmény vezetdje,

e intézményvezetd-helyettesek,

e tagovoda-vezetdk

e ateljesitményértékelésben résztvevd vezeto,

e személyi ligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo alkalmazott,

e az alkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében.
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Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirdsok

betartasaért, illetve a betartas ellendrzéséért.

A teljesitményértékelés az intézményi belsé onértékelést végzd személy feleldsségi korén
beliil gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés, onértékelés folyamataba bevont
személy/ek kizardlag csak a jogszeri és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat

iIsmerhesse meg.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, tagovoda-vezetdk, €s a személyligyi
adatkezelésben kozremiikodd alkalmazottak (6vodatitkdrok) feleldsek a bérszamfejtés
korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi

rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozoktatasrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
o N¢év, sziiletési 1d6, allampolgarsag

o Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, oktatdsi azonosito

Munkaviszonyra vonatkozo adatok:

o Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

e Munkaban t61tott 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok,

e Pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok,

e Alkalmazott részre adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

e Munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatokra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes.

e Munkavégzés helye, ideje, munkabér, potlékok

e Szabadsag, kiadott szabadsag

e Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

e Alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
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Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, €s azok jogcimei
Alkalmazottak bankszdmlaszdma

A tovabbi adat az érintett hozzajarulasaval

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:

3.1. Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az intézményvezetd, az

intézményvezeto-helyettesek az dvodatitkarok kozremitkodésével végzi.

3.2 A magasabb beosztasti intézményvezetd tekintetében az alkalmazotti

adatkezelését a munkaltatoi jogokat gyakorld Fenntarto latja el.

3.3 Adatkezelését soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

Adatkezelés feleljen meg, a hatalyos jogszabalyoknak.

Személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amelyhez az alkalmazott irasbeli nyilatkozatat adja.

Alkalmazott irasbeli  hozzajarulasanak  beszerzése az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen
meg.

A munkaviszonnyal O6sszefiiggd adat keriiljon, helyesbitésre €s torlésre ha a

személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

4. A munkavallaloi alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A munkavéllaloi alapnyilvantartast egyrészt papir alapon, masrészt a KIR (Koznevelés

Informacidés Rendszere) segitségével és kotelezOen vezetendd adattartalommal vezetjiik és

taroljuk.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

a munkavallal6 adatainak els alkalommal torténé felvételekor, hogy alairasaval

igazolja az adatok valodisagat,

a munkaviszony megsziinése esetén,

a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed:

Fenntartonak, Birésagnak, Rendérségnek, Ugyészségnek, Allamigazgatasi szervnek.

A munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
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nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
e Az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzé vezetonek, ( Kjt. 83/D§ ).
e Torvényességi ellenérzést végzo szervnek.

o A fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek.

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyitigyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitdgépes modszerrel vezet alapnyilvantartasbol a munkaviszony megsziinése esetén
azonnal ¢és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai

célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitasa és nyilvanossagra hozatal ellen.

45 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltaté megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat

az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6 Az 6voda nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.7 A kozérdektn adatokon kiviil, az alkalmazott nyilvantartott adatairol -a 8.1 pont
szerinti adattovabbitas kivételével, tajékoztatas nem adhato. Az alkalmazott

személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az adattovabbitas a 8.1 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadast igazold lapon torténhet. E-mailben torténd
adattovabbitas esetén az iktatas kotelezd. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban
torténik.

4.9 Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje, vezetOhelyettesei, valamint az oOvodatitkarok

jogosultak.



4.10 Az o6vodai honlap adattartalmanak figyelemmel kisérését, naprakész informaciok
feltoltését a megbizott személy végzi. Az dvoda weblapjan szerepldé személyes adatok,

cikkek, fényképek nyilvanossagra hozatalahoz az érintettnek hozza kell jarulnia.

5. Az alkalmazottak joga és kotelezettsége

5.1 A munkavallalo sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi

anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

52 A munkavallald az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
intézményvezet6t6l irasban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala a
munkaltatdo részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak

legyenek.

5.3 A munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezet6t, aki 5 napon belil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasédval keletkezett- adathordozd, amely a munkavallaléi jogviszony
létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallas alatt, megsziinéskor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat
személyi iratként de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell tarol ni és kezelni.

6.3Személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

ea személyi anyag iratali,

ea munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

ea munkavallalonak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
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kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

ea munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepl6é személyes adatokra a személyes adatok védelmérol

és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése, rendje

7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazott személyi iratainak Orzése és kezelése,
a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az  dvodatitkar

kozremiikodésével az intézményvezetd feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvény 83/D §-ban meghatarozott személyek, azaz:

v Az alkalmazott felettese (vezetd, vezetd helyettes).

v Koznevelési Informacios Rendszer adatbazis tartalmat az elektronikusankezeld

munkatars (6vodatitkar).

v' Teljesitmény értékelést, belsd, belsd, belsd, belsé onértékelést végzd vezetdk (BECS
vezetd, munkakdzosség vezeto).
Feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv.
A fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy.

Munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag.

D N N NI N

Az alkalmazott ellen indult biintetGeljarasban nyomozo hatdsag, az tligyész és a

birosag.

v A bér-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil.

v' Az addhatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi Szerv, az lizemi baleseteket

kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

v Torvényes ellendrzést végzd személy.

Az intézményben Keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
rendelete alapjan torténik.
A munkaviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony

1étrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.
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A személyi anyag tartalma:
. a munkavallaloi alapnyilvantartas,

J 20/2012. (V111.31.) EMMI a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

J az erkolcsi bizonyitvany,

o az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
. a tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanusitvany masolata,

. iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
° a kinevezés és annak modositasa,

. a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

o a cimadomanyozas,

o a besorolas iratai, munkavallal6i jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
. az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

o a teljesitményértékelés,

. a munkavallaléi jogviszonyt megsziintetd irat,

o a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

o munkakori leiras

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

v'A munkavallal6i jogviszony létesitésekor a munkavallaloi alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének

hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

v'/A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijtében Kell rizni.

v' A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba tortén6 betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és iddpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A

Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

v' A munkavallald6 személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
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alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
sz016 1995. évi CXXV. torvény 42. §-ban foglalt eseteket.

v A munkaviszony jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A munkaviszony megsziinése
utan az alkalmazott személyi iratait az adatkezelési szabalyzatnak megfeleléen
irattarban  kell ~ elhelyezni. Az irattairba helyezése el6tt az  iratgyijté
tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld

alairasat.

v A személyi anyagot a munkavallaloi jogviszony megsziinését6l szamitott 50 évig

kell megérizni, csak ezutan selejtezhetd.

8. Személyi adatbiztonsag szabalyai:

v’ A személyi adatkezeld manualis és szamitastechnikai eszkozeit ugy koteles
kezelni, hogy az adathordozdkhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

v' A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemdasolhato,
modosithatd vagy eltavolithato.

v Csak azonosithatdo és hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6k kezelhetik a
személyzeti iratokat, rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.

v A nyilvantartasi rendszerhez mas feladati szamitogép nem férhet hozza.

v Az 6vodai honlap (Www.hetszinviragovi.hu) biztonsagos mitkodését ugy kell

megvalositani, hogy ahhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
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9. Személyi adathordozok védelmének szabalyai

9.1 A szamitastechnikai adathordozokat egyedi azonositd szammal nyilvantartasba kell

venni, melyben szerepelnie kell:

— a nyilvantartasi szamnak,
— hasznalatba vétel idépontjanak,
— az adatkezeld nevének.

A nyilvantartas vezetése az ovodatitkar feladata. Az 6vodaban a szamitastechnikai rendszer
ugy keriilt kiépitésre, hogy a gépek adatallomanyarol meghatarozott id6k6zonként biztonsagi
mentés késziil. A szamitastechnikai és online adattartalmak figyelemmel kisérése az

6vodavezetd, a helyettesek és az 6vodatitkarok feladata.

9.2 A tavadat atviteli rendszer biztonsadga

v' Az oOvoda tavadat Atviteli rendszerén visszakapott nyilvantartisi adatok -
meghatarozott meghatalmazas alapjan hivatalosan iktatasra keriilnek.
v A tavadat atviteli biztonsagnak mindig meg kell felelnie a kovetelményeknek, ezt az

6vodatitkar koteles ellendrizni, probléma esetén jelezni a vezetonek.

9.3 Technikai biztonsag szabalyai
v' Az adatok, programok rongalasat szamitastechnikai modszerekkel is meg kell
akadalyozni.
v' Technikai biztonsag kezelése és ellenérzése a Rendszergazda feladata.
v Az adatallomanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilés esetén rekonstrualhato
legyen.
v' Az adatallomanyokat folyamatosan ellendrizni kell.

v A hozzaférés jelszavakkal torténik.

9.4 Személyi adatbiztonsag szabalyai
v A személyi adatkezel6 manualis és szamitastechnikai eszkozeit tgy koteles kezelni,
hogy az adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.
v Aszemélyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemasolhato,

modosithato, vagy eltavolithato.
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Csak azonosithatd és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezok kezelhetik a
személyzeti iratokat, rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.

A nyilvantartasi rendszerhez mas feladatu szamitogép nem férhet hozza.

Az 6vodai honlap biztonsagos mitkodését ugy kell megvaldsitani, hogy

ahhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

I11. rész

1. Gyermekek adatainak kezelése

1.1 Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat
el6irasanak megtartasaért,valamint az adatkezelés ellen6rzéséért.

Az ovodavezetd helyettesek, az Ovodapedagogusok, és az ovodatitkarok

munkakorével Osszefiiggd adatkezelésért tartoznak felelésséggel.

1.2A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatali

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolo térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, rehabilitacios feladatok,
gyermekvédelmi és egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben célhoz
kototten kezelhetok.

A koznevelésrol szolo torvény 41. § 4. bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:
gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének-,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdo jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valod tartdzkodds jogcime, és a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) a sziilgje-, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

c)

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

—  felvételivel kapcsolatos adatok;
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az a koznevelési alapfeladat, amelyikre a jogviszony iranyul;
jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok;
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

bbbl

a gyermek oktatasi azonosito szama.

2. Az adatok tovabbitasa

2.1 Az adattovabbitasra az 6vodavezet6 és az 6vodavezetd-helyettesek jogosultak. A

gyermek adatai a koznevelésrél szolo térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az

ovodatol:

Fenntarto, Birosag, Rendérségnek, Ugyészségnek, Onkormanyzat,
Allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalatnak részére valamennyi adat,
Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

Az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a szildje, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos az érintett 6vodahoz,

Az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol

A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, Szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe

keriilhet vagy keriilt.
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3. Az adatkezelés intézményi rendje

1./ Az 6vodaban adatkezelést végzé dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes az adatfelvételkor
tajekoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelez, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A
sziilét kiilon Kkell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrol van sz, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szold torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja eld. Az

onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az ovodavezetd hataroz.

2. | A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tl az
intézményvezetd vagy vezeto-helyettes veszi fel. A koznevelési torvény 41.§ 4) alapjan a
nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli
nyilatkozatat Kkell kérni. A felvételi eljegyzési napldo biztonsagos Orzésérél az

intézményvezeté gondoskodik.

3./ Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot

gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

4. /Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

5./ A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport naplo, a gyermek oévodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a Dbeilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérol és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdogus gondoskodik; az iratokat az e
célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

6./ A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremikodik a munka- és

balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy.

7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges

adatok kezelésében kozremiikodik az ovodatitkar és a gyermekvédelmi felelds.
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IV. rész

1. Ugyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje

4.1.1. Az intézményvezeto feladata

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint:

Az intézményvezetd

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontésara (ha ezt fenntartja magénak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabdlyok, és az adatkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az adatkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkdrok munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozd lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja €s betartatja az adatok védelmére €s kezelésére vonatkozd jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhéz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koOvetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéseért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ovodatitkar 1. székhelyovoda

e Aatveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

e az ¢rkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézményvezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a cimzetthez
valo eljuttatasarol,
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a kiildemények atadas -atvételét dokumentalja,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld-és
utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket,

Ovodatitkar 2. székhelyovoda

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,

végzi a kiilsd és belso kézbesitést,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az o6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2évente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa €s az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

Az irat 6vodai nyilvantartasa, az iktatas folyamata
Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilr6l érkezett dokumentumok iktatdsara
vonatkozoan az eljarasrend a kovetkezd:

e aziktatas az év elején 1. sorszdmmal kezdddik,

o a beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatdszamot,

e az iktatas elektronikus iktatdéban torténik,

e az iktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési-oktatdsi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni,

e a beiktatott dokumentumokat nyomtatva, az arra kijelolt mappaban kell leflizni,

e aziratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének pontos ideje kideriiljon,

e az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon
koteles beiktatni,

e soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazo stirgés S” jelzésti iratokat,

e az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja
megallapithato legyen.
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Elektronikus levelezés
Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e-mailben elkiildott levelet az elkiildott
iizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e-mailben érkezett levélnél is ez az eljaras

sziikséges.

Az 6vodaban késziilt hatarozatok
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatokat meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részében tartalmazni kell:

a dontés alapjaul szolgalo jogszabalyt,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
az eljarast megindit6 kérelembenyujtasara torténd figyelem felhivast.

Jegyzokonyvet kell késziteni:

ha jogszabaly elbirja,
ha neveldtestiilet, munkakozosség, az 6voda mukodésére vonatkozo, vagy az odajard
gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevel6-oktatdé munkat meghataroz6 kérdésekben

hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

ha rendkiviili esemény indokolja,

ha az intézményvezetd elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

helyét, idejét,

ligy megjelolését,

jelenlévok felsorolasat, aldirasukat,

ligyre vonatkoz6 jelentds megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések),

jegyzokonyv készitdjének nevét, hitelesitét az eljaras soran végig jelenlévd
alkalmazottat.

Szamitogépes alkalmazasok
A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai felligyeletének feladatai
Az informatikai teriileten a szamitogépek karbantartasat, az 6vodat érintd programok feltoltését a
Gazdasagi Miikodtetési Kozpont informatikusai végzik.

2. Irattari adatkezelés

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattari 6rzési  1d6

naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
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v’ Juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

v A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrél

tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

v A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitidsa az intézményvezetd alairasaval

torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3. Titoktartasi kotelezettség

3.1 Az intézményvezetdt, a vezetd-helyettest, az 6vodapedagogust, a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité alkalmazottat tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a
gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informdaciéra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi

jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

3.2 A gyermek sziilojével kozolheté minden gyermekével Gsszefiiggd adat, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

2.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek

bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethet6 vissza.

3.4A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi

kotelezettség Kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

3.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az intézményvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére

javaslatot tehet az 6vodapedagogus.
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v' A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrdl sz616
torvény 41. §. 4) bekezdés meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodék azonban betartjak az

adatkezelésre vonatkozd eldirdsokat.

v' A koznevelésrdl szOolo torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozo6lhetok.

v A Szabalyzathoz a munkavallaléi alapnyilvantartis adatkorei cimii melléklet és az

értelmezd rendelkezéseket tartalmaz6 Fiiggelék kapcsolodik.

4, Adatvédelmi incidens

(az Ovoda Kiilon szabalyzatban rogziti az adatvédelem sériilését, ez a rész csak

érintoleges)

1./Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

2./Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény vezetdje legkésbb 726raval
az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem

jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
v' Az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és
hozzavetdleges szamuk,
Az Ovoda, valamint az intézmény vezetSjének neve és elérhetésége,
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezmények,

Az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy

AR NEEN

tervezett intézkedések ismertetése.
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Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar a személyes
adatjogosultjanak jogaira és szabadsigaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje

haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni
V. rész

1. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- ¢és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében

az adatkezeld a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi Szerv és a tdrvényben meghatirozott
feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR - be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

)

)
c) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6ad6 vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
)

e) akit éraadoként foglalkoztatnak.
A pedagogus igazolvany

A munkaltato a pedagogus munkakorokben foglalkoztatottak részére pedagogusigazolvanyt
allit ki. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacidés rendszerében talalhat6 adatokat
tartalmazza, onnan keriil kinyomtatasra.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni és kiallitani.
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ZARO RENDELKEZESEK

A modositott Adatkezelési Szabalyzat az alairas napjan 1ép hatalyba, és a fentiekre
vonatkoz6 jogszabalyok modosulasaig érvényes. Ezzel hatalyat veszti a 2018 .november 05-

jétdl érvényes Hétszinvirag Osszevont Ovoda Adatkezelési és iratkezelési Szabalyzata.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja kozzététele www.hetszinvirag.hu honlapon

6voda meniipont alatta dokumentumok kozott érhet6 el, és hozzaférhetésége az intézményben
kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezo

érvénytl.
Ervényességi zaradék
Jelen szabalyzat 2022, napjatol 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Panaszkezelés

Az adatkezel$ az érintett személyes adatait a legnagyobb koriiltekintéssel kezeli.
Amennyiben mégis sérelmez valamit személyes adatainak kezelése kapcsan, vagy

kérdése lenne, kérjiik, jelezze neink a szekhelyovoda@hetszinviragovi.hu email cimre.

Levelére az adatkezel6 a leheté leggyorsabban, de legkésébb 8 munkanapon beliil

valaszol. Az adatkezeld nem alkalmaz automatikus dontéshozatali mechanizmust.

Jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat. Adatvédelmi panasszal, a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacioszabadsag Hatosaghoz.

Budapest, 2022.
Kissné Zachar Piroska

ovodavezetd
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1. sz melléklet

Az Adatkezelési szabalyzathoz

A munkavallaloi alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szamt melléklete szerint
Adatkor: Az alkalmazott
v neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ-szama, addazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

SR N N N N NN

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

Adatkor: A munkavallalé

— Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallitd intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte.

— Szakképzettségei — megnevezése — a szakképzettséget, szakképesitést tanuisitd
oklevelet, bizonyitvanyt kiallité intézmény neve — az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte.

— Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett — bizonyitvanyt kiallitd
vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése — a bizonyitvany széma,
kelte.

— Tudomanyos fokozata.

— ldegennyelv-ismerete.

Adatkor: A munkavallalo munkaviszonyaiban toltott idétartamai a Kjt. 87/A §-a

alapjan:
— a munkahely megnevezése
— amunkaviszony kezdete
— a munkaviszony megsziinése
—  az eltoltott idétartam
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—  amegsziinés modja

Adatkor: A munkavallalo alkalmazotti jogviszonyanak kezdete — a besorolashoz —
felmentési idohoz — a végkielégitéshez

— allampolgarsaga

— a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcsi bizonyitvany szama, kelte

— a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok

Adatkor: a munkavallalot foglalkoztato intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele
— e szervnél a jogviszony kezdete
— az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6épontja, vezetdi megbizasa,

FEOR-szdma

— cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai

— a mindsitések idépontja és tartalma

— hatalyos fegyelmi biintetése
Adatkor: személyi juttatasok
Adatkor: a munkavallalé munkabdl valo tavollétének jogcime és idotartama
Adatkor:a munkavallaloi jogviszony megsziinésének,

— valamint a végleges

— és a hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatali

Adatkor: A alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefiiggd

adata (errol a Kjt. 41. § (1)—(2) bekezdése szol).

Adatkor: egyéb iratok — betekintési jogosultsag, munkakéri leiras
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FOGALOMTAR

Néhany értelmez6 rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. Torvénybdl

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikali
jellemzok (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

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

végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végre hajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé

nem lehetséges.
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Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.
Hozzajarulas: az érintett kivansaganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.
Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,
b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint
a bliniigyi személyes adat.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.
Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi
e min6ségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilonosen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetéleg
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara

jellemzd tényezd alapjan azonositjak.

26



5. sz. melléklet — Tovabbképzési program

Budapest Févéaros XV. Keriileti Onkormanyzat

Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Intézmény cime: 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
OM azonosité: 201553

Tovabbkeépzési program
2022-2027
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TARTALOM

1. rész A pedagogus-tovabbképzés altalanos alapelvei
2. rész Szakvizsgara vonatkozo alprogram

3. rész Tovabbképzésre vonatkozo alprogram

4. rész Finanszirozasi alprogram

5. rész Helyettesitésre vonatkoz6 alprogram

6. rész Ervényességi rendelkezések

Mellékletek:

e 1l.sz. Tovabbképzési kérelem nyomtatvany

o 2.sz. Tovabbképzési alprogram (tablazatok)

e 3.sz. Finanszirozasi alprogram (6sszesito tabla)

e 4.7 Helyettesitési alprogram (tdblazat)



A pedagogus tovabbképzés torvényi hattere:

e 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet 1§ (2) pontja a pedagdgus-tovabbképzésrol,
a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol
¢és kedvezményeirdl,

e A2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2012. ¢évi L torvény a munka térvénykonyveérol,

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e A Hétszinvirag Osszevont Ovoda hatalyos Alapité Okirata

e A Hétszinvirag Osszevont Ovoda hatalyos Pedagégiai Programija.

l.rész A pedagdégus-tovabbképzés altalanos alapelvei

»4.§ (1) A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgdl, amelyekre sziikség van a neveld ¢és oktatd6 munka keretében
a gyermekekkel, tanulokkal vald kozvetlen foglalkozas megtartasdhoz, a kdzoktatasi intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasok ellatdsdhoz, a vizsgarendszer mikodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok,
a kozoktatasi intézmény irdnyitasi, vezetési feladatainak ellatasdhoz.

(2) A pedagogus a pedagogus-munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd
hetedik év szeptember honap elsé munkanapjatol addig az évig, amelyben az 6tvendtodik
¢életévét betdlti, augusztus honap utolsd6 munkanapjaig vesz részt az Nkt. 62. § (2) bekezdésében
szabalyozott tovabbképzésben (a tovabbiakban: hétévenkénti tovabbképzés).”

Amennyiben a munkavallalo sajat elhatarozasa alapjan és a koltségek sajat finanszirozasa
mellett kivan a tovabbképzésben részt venni, a részvétel csak szakmai szempontok alapjan
korlatozhato.

A tovabbképzésben valo részvétel a feltételek teljesitése esetén a munkavallalo szamara nyitott.

5(277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl)
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A tovabbképzést sikeresen teljesitd pedagdgust anyagi elismerésben kell részesiteni, ennek
formait a jogszabalyi elirasok tartalmazzak. Amennyiben a pedagogus a tovabbképzést
sikeresen teljesitette:
e pedagbdgus-szakvizsga letétele esetén eggyel magasabb fizetési osztalyba kell sorolni,
e a fizetési fokozatok kozotti varakozasi idejét csokkenteni kell,
e amennyiben masodik vagy tovabbi szakképesitést szerzett, részére illetményndvekedés
allapithaté meg, ha annak feltételei fennallnak.
Az elkovetkezendd években ovodapedagogusaink tervezett akkreditalt tovabbképzéseinek
iranyultsagat — az ¢érintettek igényeire is alapozottan — pedagdgiai programunk cél és
feladatrendszere hatarozza meg.
Célunk, hogy pedagdgusaink €s a nevel6-oktaté munkat segitd dolgozdink olyan képzésekre,
szakmai napokra, konferencidkra jelentkezzenek, melyek koherencidt mutatnak o6vodank
pedagdgiai programjaval, alapito okiratunkkal.
Sikerkritérium:
Az 6vodai élet minden teriiletén korszerti ismeretekkel rendelkezd, a kor kihivasaihoz és

a valtozasokhoz alkalmazkodni tudd, de stabil értékrenddel rendelkez6 alkalmazottak

dolgozzanak 6évodainkban.

Képzésre kotelezett pedagogusok a 2022.09.01.-2027.08.31. idészakban

Ss7 Mentesiilés | Diploma
Pedagogus neve éve megszer- 7 éves idotartam
(09.01-tél) | zésének éve

1. | Badacsonyi Krisztina 2040 2014 2021.09.01.-2028.08.31.
2. | Bakos Adrienn 2028 2001 2022.09.01.-2029.08.31.
3. | Balla Beata 2029 1997 2018.09.01.-2025.08.31.
4. | Barta-Tomku Zita 2031 1998 2019.09.01.-2026.08.31.
5. | Békésiné Muhari Monika 2030 1998 2019.09.01.-2026.08.31.
6. | Bencso Gabriella 2032 2017 2024.09.01.-2031.08.31.
7. | Benedek Ildiko 2035 2006 2020.09.01.-2027.08.31.
8. | Biszak Anita 2042 2011 2018.09.01.-2025.08.31.
9. | Bozéné Bodzsas Timea 2037 2003 2017.09.01.-2024.08.31.




10. | Cséke Monika 2038 2006 2020.09.01.-2027.08.31.
11. | Dobd Jozsefné 2026 1995 2019.09.01.-2026.08.31.
12. | Dunavdélgyi Erzsébet 2024 2003 2017.09.01.-2024.08.31.
13. | Gadanyiné Harmath Ottilia | 2031 2003 2017.09.01.-2024.08.31.
14. | Hamvai Zsuzsanna 2027 1996 2019.09.01.-2026.08.31.
15. | Herold Krisztina 2031 2007 2021.09.01.-2028.08.31.
16. | Horvath Szilvia 2030 1996 2019.09.01.-2026.08.31.
17. | Hoyer Zoltanné 2024 1992 2019.09.01.-2026.08.31.
18. | Karpati Szilvia 2024 1990 2018.09.01.-2025.08.31.
19. | Katainé dr. Kovacs Viktéria | 2034 2000 2021.09.01.-2028.08.31.
20. | Kertész Eszter 2024 2009 2024.09.01.-2031.08.31.
21. | Kisbari Rita 2042 2013 2020.09.01.-2027.08.31.
22. | Kiss Erzsébet 2026 2010 2017.09.01.-2024.08.31.
23. | Kiss Szilvia Piroska 2047 2016 2023.09.01.-2030.08.31.
24. | Kissné Zachar Piroska 2024 1994 2021.09.01.-2028.08.31.
25. | Lakatos Edit 2039 2010 2017.09.01-2024.08.31.
26. | Laki Eszter 2039 2011 2018.09.01.-2025.08.31.
27. | Lassu-Veverka Fruzsina 2039 2008 2022.09.01.-2029.08.31.
28. | Marosné Hochrein Margit 2027 1997 2019.09.01.-2026.08.31.
29. | Maté Zsoltné 2024 1998 2019.09.01.-2026.08.31.
30. | Morva Henriett 2039 2007 2021.09.01.-2028.08.31.
31. | Nagy Cintia 2047 2015 2022.09.01.-2029.08.31.
32. | Orosz Maria 2034 2001 2022.09.01.-2029.08.31.
33. | Papp Esztella 2042 2010 2017.09.01.-2024.08.31.
34. | Paradai Monika 2028 2003 2017.09.01.-2024.08.31.
35. | Péter Anett 2032 2003 2017.09.01.-2024.08.31.




36. | Rajz Judit 2028 2008 2022.09.01.-2029.08.31.
37. | Rétiné Somogyi Szilvia 2029 2018 2025.09.01.-2032.08.31.
38. | Ruszoné Duschek Timea 2035 2013 2020.09.01.-2027.08.31.
39. | Schén Ivanné 2023 1990 2019.09.01.-2026.08.31.
40. | Szabo Szilvia 2032 2001 2022.09.01.-2029.08.31.
41. | Szabd Veronika 2031 2010 2017.09.01.-2024.08.31.
42. | Szanka Kata 2031 2010 2017.09.01.-2024.08.31.
43. | Tanczik6 Beata 2043 2012 2019.09.01.-2026.08.31.
44. | Tasnadiné Karvai Anett 2035 2004 2018.09.01.-2025.08.31.
45. | Tothné Havasi Zsuzsanna 2024 1990 2019.09.01.-2026.08.31.
46. | Tothné Lipoczki Enikd 2045 2016. 2023.09.01.-2030.08.31.
47. | Vass Gabriella 2042 2008 2022.09.01.-2029.08.31.
48. | Vincze Viktoria 2029 1997 2019.09.01.-2026.08.31.
49. | Vizi Rozsa 2035 2012 2019.09.01.-2026.08.31.
50. | Zsarecz Monika 2037 2018 2025.09.01.-2032.08.31.

A tovabbképzési kotelezettség keletkezése, teljesitése

Az égazati kerettorvény a pedagdgusok szamara hétévenként kotelezOvé teszi a szakmai
tovabbképzésben valo részvételt.

A tovabbképzésben a pedagogus elsd izben elsé mindsitése eldtt vesz részt kotelezden, azzal,
hogy a tovabbképzési kotelezettsége a pedagdogus munkakor betdltésére jogositdo oklevél
megszerzését kovetd hetedik év szeptember honap els6 munkanapjatol azon év augusztusanak
utols6 munkanapjdig tart, amelyben az 55. életévét betolti, de a képzési lehetdségek ez utan is
biztositottak szdmukra.

A hétévenkénti tovabbképzés legalabb szazhusz akkreditacios ponttal elismert foglalkozdson
vald részvétellel és az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valdsul meg.
A tovabbkeépzési kotelezettség csak az oktatasért felelds miniszter ltal kiadott tovabbképzési
jegyzeken szerepld (akkreditalt) tovabbképzéssel teljesithetd.

A hétévenkénti tovabbképzés teljesithetd a 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendeletben felsorolt

képzési teriileteken és formakban. A hétévenkénti tovabbképzés legfeljebb huszonot szazaléka
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teljesitheté gyakornoki felkészitésben szakmai segitéként vald részvétellel, onképzéssel,
képzéseken eldadasok tartdsaval, nem akkreditalt, legaldbb ot oOrds képzésen, vagy
szaktandcsadason valo részvétellel.

A pedagogus akkor is részt vehet a tovabbképzésben, ha mar teljesitette a hétévenkénti
tovabbképzés kdvetelményeit.

Amennyiben a pedagdogus tovabbképzésben valé részvételéhez az intézmény tamogatasat
kivanja igénybe venni, vagy a tovabbképzésen valo részvétel a munkaidejét érinti, ugy a
pedagogus irasban kérheti felvételét az éves beiskolazasi tervbe. Az igényelt képzési
formardl, annak sziikségességérél a pedagogus koteles az intézmény vezetdjével
egyeztetni, amelynek Kkeretében tajékoztatast nyujt a képzési feltételekrol is.
Az intézményvezetd ennek ismeretében donti el, hogy az intézmény a tovabbképzéshez milyen
tamogatast tud nyujtani. Az igények ismeretében kialakult beiskolazasi tervrdl
a kozalkalmazotti tanacs véleményét ki kell kérni. A pedagogus koteles a képzés eredményes
elvégzését igazold okiratot (tanusitvanyt, igazolast, oklevelet) az intézmény vezetdjének
bemutatni.

A Nkt. 62. § (2) bekezdése alapjan megsziintethetd azon pedagdgus kozalkalmazotti
jogviszonya, aki a kotelez6 tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, illetve tanulmanyait
neki felrohatoéan nem fejezte be sikeresen.

A pedagodgus tovabbképzéssel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit jogszabaly allapitja meg.
Nem tagadhatd6 meg a felvétele annak a pedagodgusnak, akinek két évnél kevesebb 1d6 4ll
rendelkezésre a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez, és megfelel a feltételeknek.
A tovabbképzésbe bekapcsolodhatnak a felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a neveld
¢és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak is.

Ovodank - tanulmanyi szerzddésben rogzitett feltételekkel - timogatja az 6vodapedagogusi

képzést megkezdd alkalmazottakat.

2.rész Szakvizsgara vonatkozo alprogram
A pedagdgus-szakvizsgéra torténd felkészités hozzajarul:
e az alapképzésben megszerzett ismeretek és jartassagok megujitdsahoz, elmélyitéséhez és
kiegészitéséhez;
e apedagdgus-munkakdrben ellatando feladatokhoz sziikséges képességek fejlesztéséhez;
o a fels6foku alapképzéshez szorosan nem kot6doé 1) ismeretek megszerzéséhez;

e amérés, értékelés feladatainak ellatasahoz, valamint



e a koznevelési intézményben magasabb vezetéi és vezet6i feladatok ellatashoz sziikséges
ismeretek elsajatitasahoz.

Az intézményben a szakvizsgazni szandékozok koziil a pedagogus személyében rejlé okok

miatt elényben kell részesiteni azon pedagogust, aki hosszu tdvon, magas szinvonalon végzi

szakmai munkdjat. Tamogatjuk azokat a szakvizsgat ado képzéseket, melyek a tanitasi szlinetek

idejére esnek vagy a tanitdsi idészakban péntek délutdin és szombaton zajlanak.

A fenntarté meghatarozhatja azokat a szakvizsgara torténo felkészitéseket €s tovabbképzéseket,

amelyeken val6 részvételhez timogatast nyujt.

3. rész A tovabbképzésre vonatkozo alprogram
A tovabbképzésre vonatkozo alprogram a pedagogiai programmal Osszhangban kertilt

Osszeallitasra.

3.1. Alapfogalmak

A tovéabbképzés fogalma:
A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitdsara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van:
- a neveld és oktatd munka keretében a gyermekekkel valdo kozvetlen foglalkozas
megtartasdhoz,
- akodznevelési intézmény tevékenységének megszervezéséhez,
- amérési, értekelési feladatok, a koznevelési intézmény irdnyitasi, vezetési feladatainak
ellatasahoz.

A tovabbképzés felkészithet a szakvizsga kovetelményeire is.

A tovabbképzés fajtai:

a) Szakmai megnjitd képzés:

Ha a pedagogus a neveld és oktatd munkdjat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel latja el, olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzajarul az adott pedagogus szakképzettségéhez kapcsolddo alapképzésben megszerzett
ismeretek €s jartassdg megujitdsdhoz, kiegészitése¢hez. E rendelkezést alkalmazni kell akkor is,

ha a szakmai megtjitd képzésben valo részvétel ota legalabb tiz év eltelt.



b) Hétévenkeénti tovabbképzés: tovabbi szakképzettség vagy szakképesités

pedagdgus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii vizsga letételét igazold oklevél

tovabbi oklevél

fels6foku végzettségi szintet igazold oklevél vagy szakiranyu tovabbképzésben szerzett
oklevél

pedagdgus szakmai felkésziiltségét, képességeit, készségeit fejlesztd vagy 0j pedagdgus
szakképzettség megszerzését megalapozd, megszerzésére iranyuld, legalabb harminc
kreditpontot eredményez6 képzés elvégzését igazold okirat,

a neveldtestiileti egylittmikddésben megvaldsulo, tanuloi eredményességben mérhetd
komplex fejlodési projektekben valo részvételt igazold okirat,

az informacid-technoldgiai eszkdzok nyujtotta eldnydk teljeskorli kihasznaldsa
érdekében az informatikai irastudast szolgald végzettség igazolasa

a kultaraért felelés miniszter altal akkreditalt tovabbképzés elvégzését igazold okirat,
valamint a felsGoktatasi intézmény altal folytatott, kulturalis teriiletre vonatkozo

képzések, szakiranyl tovabbképzések elvégzését igazolo oklevél.

¢) A hétévenkénti tovabbképzés egy vagy tobb tovabbképzésen vald részvétellel is teljesithetd

A hétévenkénti tovabbképzés:

legalabb 120 tanodrai foglalkozason (melynek id6tartama 45 perc) valo részvétellel és

az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg.

d) VezetOképzés:

A koznevelési intézmény vezetdjének olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely

hozzajarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassag elsajatitasdhoz.

4. rész Finanszirozasi alprogram

A finanszirozasi alprogram tartalmazza:

a tavollévo helyettesitéséhez sziikséges koltségek tervezését,

b) az egy pedagogusra jutd hozzajarulas legkisebb 0sszege meghatirozasanak
szabalyait,

¢) a tovabbképzésben valo részvétel dija és koltsége (utazas, szallas, konyv stb.)

tamogatasat.



A tovabbképzési hozzajarulas Osszege finanszirozasba torténd bevonasanak konkrét helyi
szabalyai:
Finanszirozasra keriil:

e részvételi dij minimum 40%

e koltségek minimum 40%

e a hétévenkénti tovabbképzés teljesitését kovetden tovabbi tovabbképzésen résztvevo

részvételi dijdnak minimum 10%-a.

Egy pedagogusra jutd hozzajarulas legkisebb 0sszege meghatarozasanak szabalyai:

Az egy pedagogusra jutd hozzajarulas legkisebb 0sszegét pedagdgusonként €s a tovabbképzési
programban szerepld szakképzésenként, illetve tovabbképzésenként kell megallapitani.
(A tovabbképzés esetében 1 tovabbképzésnek szamitanak azok a tovabbképzések, melyekkel
egylittesen tesz eleget a pedagdgus a hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségének.)

Az egy pedagdgusra jutd (munkaltatoi tdimogatas) hozzajarulas nem lehet kevesebb, az 0sszes

— helyettesitést is magaba foglald — szakképzési és tovabbképzési koltség 40%-nal.

A pedagégusonkénti meghatarozott minimalis 6sszegre a beiskolazasi tervben szereplo
és a szakképzésen, tovabbképzésen ténylegesen résztvevo pedagogus jogosultta valik:

e A szakképzésben, tovabbképzésben résztvevd pedagogus képzéssel kapcsolatos
részvételi dijat a munkaltato atvallalhatja, ha arra az intézmény sajat forrasbol fedezettel
rendelkezik.

e Akkor, ha a pedagogus szakképzésen, illetve tovabbképzésen vald részvételét
a munkaltato rendelte el, véllalnia kell a képzéssel kapcsolatos koltségeket. A részvétel
elrendelésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy a koltségeket az intézménynek kell
viselni, a képzéssel kapcsolatos koltségek fedezete a fenntartd tobblet koltségvetési
tamogatasa nélkiil is rendelkezésre kell, hogy alljon.

e Ha a munkaltato altal kifizetett hozzajarulas teljes egészében fedezi a részvételi dij és
a koltségek Osszegét, a megvasarolt konyvek, tankonyvek, segédanyagok a koznevelési
intézmény tulajdondba keriilnek (Ezt a kikotést a tanulmanyi szerzddésben kell

rogziteni.).



5. rész Helyettesitésre vonatkozo alprogram
A szakképzés, tovabbképzés miatt tavollévok helyettesitése megoldhatd az intézmény altal
szervezett helyettesitéssel. Az intézmény altal szervezett helyettesités nem mas, mint
a foglalkoztatott pedagdgusok bevondasa a helyettesitésbe.
Az intézmény a rendelkezésre 4ll6 tovabbképzési kinalatbol torekszik azon képzések
kivalasztasara, amelyek olyan iddszakban keriilnek megrendezésre, amikor az intézményben
nem folyik nevel6-oktatd6 munka. Ha a tovabbképzésen, illetve a szakvizsgéara torténd
felkészitésen valo részvételre csak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében van lehetdség,
az intézmény igyekszik az érintett pedagdgus szamara biztositani azokat a napokat, amelyeken
a pedagdgusnak a tovabbképzésen, vagy a felkészitésben kell részt vennie. Az érintett
pedagdgus helyettesitésére az intézmény sajat pedagdgusait veszi igénybe, iligyelve arra, hogy
a helyettesités sordan az intézmény betartsa a tGlmunkara vonatkozé toérvényi szabalyozast.
A helyettesitésre torténd beosztasnal az intézmény a helyettesités altalanos szempontjait veszi
figyelembe (pl. egyenletes terhelés, sajat csoportos 6vodapedagogusi par helyettesit).
A nevel6-oktaté munka zavartalansagénak biztositasa érdekében:
e tanulmanyi szabadsaggal (vizsga) jaro tovabbképzésen évente a fenntartdoval egyeztetett
szamu pedagogus vehet részt;
e aki nem szerepel az éves beiskolazési tervben, a tovdbbképzésben, a pedagdgus
potszabadsagbol e célra igénybe vehetd tizenot nap terhére vehet részt tovabbképzésen;
e a nevelési idére esd tovabbképzésen félévenként legfeljebb a fenntartoval egyeztetett
szamu pedagdgus vehet részt;
e a beiskolazasi tervben nem szereplo tovabbképzésen részt vevé pedagoégusok

munkaidokerete nem csokkenthetdé a tovabbképzésen valo részvétellel.

A helyettesitést els6sorban a képzésen résztvevOvel azonos csoportban dolgozo
ovodapedagdgus latja el, elsdsorban a heti kotelezd 4 ora terhére. Akadéalyoztatasa esetén a
helyettesités megszervezése a székhelyi/telephelyi 6vodavezeté-helyettes feladata. A nevelo-
oktatd munkat segitd alkalmazottak helyettesitésének modjarol szintén az dvodavezetd
helyettes gondoskodik.

Napi 2-3 orat igénybe vevO képzés esetén a dolgozd szamara miszakcserét biztositunk.
Képzés elvégzése utan az anyagi eldrelépést a torvényi eldirasoknak megfelelden a vizsgat

kovetd év januar 1-t6] érvényesitjiik.
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A beiskolazasi tervben szerepld tovabbképzésen toltott idt a dolgozd szadmara munkaiddként
tartjuk nyilvan, amennyiben igazolast hoz a képz6 intézménytol.
A vizsgara valo felkésziilési id6t a dolgozo évi rendes szabadsaga terhére toltheti tavol

a munkahelyétol.

6. rész Ervényességi rendelkezések
A Tovabbképzési programot az intézmény vezetdje késziti el. A koznevelésrdl szolo torvény
83.§ (2) bekezdésének g) pontja értelmében a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A tovabbképzési program modositasara akkor keriil sor, amikor:
e ajogszabaly modositasa eldirja,
e ¢zt a programot megvaldsuldsanak ellenérzése sziikségessé teszi,

e anecvelOtestiilet egyharmada kéri.

Tovabbképzési program nyilvanossaga:

Tovabbképzési program megtalalhato az intézményvezetdi irodaban.
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Z.aro rendelkezések

1. A tovabbképzési programot az 6voda nevelbtestiilete a ................ sz. hatarozataval

elfogadta.

Budapest, 2022. marcius

ovodavezeto

2. A tovabbképzési programot megismertiik, az abban foglaltakkal egyetértiink.

Budapest, 2022.marcius
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1.sz. Melléklet

Tovabbképzési kérelem nyomtatvanya

nevelési évben szamomra tamogatni sziveskedjék.
A tovabbképzés ara: ..................... Ft

A tovabbképzés helyszine: ...........ccoooiiiiiiiiiiiiii

Budapest, 20.........coiiiiiii

pedagogus alairas

Kérelem elbiralasa:

A kérelmet tamogatom/ nem tdmogatom.

A tamogatas mértéke:

- intézményi tdmogatds ................ Ft
- onkoltség .l Ft
- utazasi koltség ...l Ft
Budapest, 20........cooiiiiiiiii
Ph.

ovodavezet6
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3.sz. Melléklet

Finanszirozasi alprogram

Munkakor megnevezése

Részvételi dij

Munkaltatoi Oneré
tamogatas

Osszes kiadas
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4.s7. Melléklet

Helyettesitési alprogram

Varhato tavollét
Helyettesités rendje
Helyettesitést | Intézmény szervezésében

M .
unkakor ldeje (6ray | . 1860V ellatott (belsd)
] tavollét ideje helyettesitéssel (0ra)
(6ra)
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