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.
ALTALANOS RESZ

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdlya kiterjed az
ovoda valamennyi alkalmazottjara, az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére, a gyer-
mekek sziileire (torvényes képviseldire).

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval, de részt vesznek az 6voda karbantartd és egyéb feladatai-
nak ellatasaban, illetve az 6voda tertiletén tartézkodnak és haszndljak helyiségeit.

2.) Az SZMSZ készitésénél figyelembe vett legfontosabb jogszabalyok

— 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol;

— 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol;

— 1992. évi XXIIL torvény a Munka Torvénykonyvérdl;

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;
— 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl;

— 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szélo 1992. évi XXXIIIL.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben;

— 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet az évodai nevelés orszagos alapprogram-
janak kiad4sardl;

— 3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasarol és mind-
ségfejlesztésérol;

— 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az dllamhdaztartas m{ikddési rendjérdl;

— 44/2007. (XIL.29) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl;

— 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a t(izvédelmi szabalyzat készitésérdl;
— 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

— 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésé-
nek altalanos kovetelményeirdl



3.) Az 6voda altalanos jellemz6i az alapit6 okirat szerint

a) Alapadatok

alapito okirata:
kelt: 2011.08.25.,
nyilvdntartdsi szama: K/43963/1/2011/11

neve, cime és székhelye:
Kébanyai Csodapok Ovoda
1104 Budapest, Madi utca 127. (Hrsz.41160/6)

alapitas éve: 1974.
OM azonositoja: 034423

a koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye:

Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Képvisel-testiilete
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.

Jogkorét a Polgarmesteri Hivatal atjan gyakorolja.

a koltségvetési szerv fenntartdjanak neve, székhelye:
Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Képvisel4-testiilete
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.

az intézmény tipusa: 6voda
csoportok szama: 4
maximalis gyermeklétszam: 108 £6

a koltségvetési szerv miikodési kore:

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
altal jovahagyott miikodési korzet, amit az alapitd okirat melléklete tartal
maz.

b) A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

6nallo jogi személy;
onalléan mikodo koltségvetési szerv;

meghatdrozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait Budapest Févaros X. ke-
riilet K6banyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el.

c¢) Az intézmény kozfeladata, szakagazati besorolasa és tevékenysége

kozfeladata: a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény alapjan évodai
nevelés, ellatas.



szakagazati besorolasa, megnevezése:
iskolai el6készit6 oktatas 851010

alaptevékenysége: az 6vodai nevelés intézményeinek,

programjainak komplex tdAmogatasa 851000
iskolai el6készito oktatas 8510
ovodai nevelés, ellatas 851011

sajatos nevelési igényl gyermek dvodai nevelése, ellatasa 851012

épitmény iizemeltetés, z61d teriilet kezelés 81
épitmény lizemeltetés 811000
altalanos éptilettakaritas 812100
zOldtertilet kezelés 813000

egyéb vendéglatas 5629
ovodai intézményi étkeztetés 562912
munkahelyi étkeztetés 562917

sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése 6820
nem lakdingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése 682002

d) Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa

nevelési feladatok elldtdsa a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kez-
detéig;

legalabb napi 4 6ra biztositasa az 6todik életévét betoltott gyermek szama-
ra a nevelési év kezd6 napjatdl;

a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozasok biztositdsa, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazga-
tasrol szolo torvényben meghatdrozottak szerint a gyermekek napkozbeni
ellatasa;

a nevelési program végrehajtasa soran egyiittmiikodés mas nevelési-okta-
tasi intézményekkel;

a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag, illet-
ve az Orszagos Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag szakvéleménye alap-
jan integraltan nevelhet6-oktathatd autista, és a megismerd funkciok vagy
a viselkedés fejlédésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd6 sajatos
nevelési igényt gyermekek ellatasa;

a megismerési funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének sulyos rendellenes-
ségével kiizdd, integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek
ellatasa a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.



Il.
AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

4.) Az 6voda alkalmazotti allomanya

Az 6voda kozoktatasi intézmény, munkavallaldi kozalkalmazottak. A kozalkalmazotti
jogviszony - a jogszabalyokban meghatarozott el6irasok betartasaval — hatarozatlan
idOre torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

Az 6voda szakfeladatainak ellatdsahoz sziikséges kozalkalmazotti 1étszamot a fenn-
tartd hatdrozza meg.

ovodavezet6
116
ovodapedagogus 6vodapedagdgus ovodapedagogus ovodatitkar
(6vodavezet6-helyettes) 7 £ (fejlesztd) 1£8
116 1£6
dajka kertgondozo
5,5 {6 statusz 1£6

Az 0voda szervezeti felépitésének vizlata

a) Ovodavezetd

Az intézmény élén az 6vodavezetd 4ll, felettese az dvoda teljes alkalmazotti alloma-
nyanak. A beosztas ellatasara hatarozott idére sz0l6 megbizast - nyilvanos palyazati
eljdras Gtjan - a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képvisel§-tes-
tiilete adja. Az 6vodavezetd (magasabb vezetd) vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett,
vagyonnyilatkozatat a felettes szerv tarolja.

Az 6voda képviseletére az dvodavezetd jogosult. Ezt a jogat esetenként az ligyek
meghatdrozott korében helyettesére, illetve az intézmény mas alkalmazottjara atru-
hazhatja.

Felel6s az 6voda szakszeri és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas ha-
taskorébe.



Az 6vodavezetd felel tovdbbd a pedagdgiai munkaért, az 6voda ellenérzési, mérési,
értékelési és mindségiranyitasi programjanak muiikodéséért, a gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveldmunka egészséges és bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a feln6tt és gyermekbalesetek megel6zéséért és a
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Elkésziti az alkalmazottak munkakori leirdsait.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id&jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem biztosithato. Intézkedé-
séhez beszerzi a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, haladéktalanul
értesiti a fenntartot.

Az 6vodavezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:

— anevelGtestiilet vezetése;

— a pedagogiai munka irdnyitdsa;

— atanligy-igazgatdsi dontések meghozatala;

— munkaltatoi, fegyelmi jogkor gyakorlasa;

— hatéskorébe tartozo gazdalkodasi és kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gya-
korlasa;

— kotelezettségvallalds az 6voda nevében, tovabba

— afenntarto el6tti képviselet.

Kozvetleniil iranyitja:

— a gyermekvédelmi munkat;
— amunka- és tlizvédelmi tevékenységet.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

b) Ovodapedagégus (6vodavezetd-helyettes)

OvodavezetS-helyettes feladatainak ellatasara az évodavezetd ad megbizast irasban,
hatarozatlan iddére. Az ¢évodavezetd-helyettes (vezetd) vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett, a vagyonnyilatkozatat a felettes szerv tarolja.

Vezetdi tevékenységét — az Ovodapedagogusi feladatainak elldtdsa mellett — az 6voda-
vezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Kozremilikodik az oévodai tevékenységek
szervezésében, irdnyitasdban és ellendrzésében, kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak a
dajkdk és a kertgondozd. Az ovodavezetd tavollétének, illetve akadalyoztatdsanak
idején ellatja a helyettesitését.



Felelos:

— akozvetlen irdnyitasa ald tartozok tevékenységéért;

— a dajka tovabbképzések és informacios értekezletek megtartasaért;
— a szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért;

— a sziiloi szervezet miikodésének segitéséért;

— aszabadsagolasi terv, a kéthavi nevelési idOkeret, a heti munkabeosztas
elkészitéséért, a helyettesitések megszervezéséért.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

¢) Ovodapedagogusok

F§ feladatuk a gondjaikra bizott gyermekek —jogszabalyokban és az dvodai dokumen-
tumokban meghatarozottak szerinti — nevelése. Feladataikat részletesen a munkakori
leirasuk tartalmazza.

Ovodapedagégus-munkakorbe hatérozatlan idejii kinevezésre keriils, haroméves
szakmai gyakorlattal nem rendelkezd kozalkalmazott az dvoda Gyakornoki Szabaly-
zatdban meghatarozottak szerint letolti a gyakornoki idét, és gyakornoki vizsgat tesz.

d) Ovodapedagégus (fejlesztd)

Segiti az &évodapedagdgusok munkdjat a gyermekek felzadrkoztatasaban,
tehetséggondozasaban. Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

e) Ovodatitkar

A gazdalkodassal, beszerzéssel, ligyiratkezeléssel, leltarozassal és selejtezéssel kap-
csolatos feladatokat végzi. Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

) Dajkak

Segitik az 6vodapedagodgusok neveléssel, gondozassal kapcsolatos tevékenységét,
gondoskodnak a gyermekek ellatasarol, kornyezetiik rendben tartasarol. Feladataikat
részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

g) Kertgondoz6

Gondoskodik az 6voda udvardnak és kornyezetének rendben tartasarol. Feladatait
részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.
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5.) Az dvoda vezetését és szaktevékenységét segitd szervezetek

a) Nevelotestiilet

Az 6voda neveldtestiilete az 6vodapedagogusok kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfObb tandcskozd €s hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja az dvoda
valamennyi évodapedagogusa.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletét — az dvoda munkatervében meghatdrozott idd-
pontban és napirenddel — az 6vodavezetd hivja Ossze.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasara — a napirend hdrom nappal elbb
torténo kihirdetésével — az 6vodavezetd intézkedik.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti az 6vodavezetd, a
neveldtestiilet (ha egyharmada kéri), tovabba az 6voda sziil6i szervezete (a tovabbiak-
ban: SZSZ). Ha a SZSZ kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, annak elfoga-
dasardl a nevelbtestiilet dont.

Az 6voda nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az ovoda miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezs és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

— anevelési program és modositasainak elfogaddsa;

— az SZMSZ és modositasainak elfogadasa;

— a hazirend elfogadasa;

— az 6voda 5 éves tovabbképzési programjanak elfogadasa;

— az dvoda éves munkatervének elfogadasa;

— az 6voda munkadjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
— aneveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagodgus kivalasztasa;

— az dvodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefliggd
szakmai vélemény kialakitdsa;

— jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét:

— az egyes ovodapedagdgusok kiilon megbizatdsainak elosztdsa soran;
— az 6vodavezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt;
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— az 6voda koltségvetésében a szakmai célra rendelkezésre allé pénzeszko-
z0k felhasznalasanak tervezésékor;

— az 6voda beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban;

— jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére (kivé-
tel a nevelési program, az SZMSZ, a hazirend és az intézményi mindségiranyitasi
program elfogaddsanadl) tagjaibdl — meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni
koteles — a nevelGtestiilet 4ltal meghatdrozott idékozonként és modon — azokrdl az
ugyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsabdl eljar.

A nevelGtestiilet meghatadrozza sajat miikodésének és dontéshozataldnak rendjét. A
nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv (emlékeztetd) késziil, iratanyagainak taro-
lasa — az iratkezelési szabalyok szerint — az dvodatitkdrnal torténik.

b) Szakmai munkakozosség

Az 6vodapedagdgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A munkak6zdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget nytjt az vodaban folyé nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez és ellenOrzéséhez.

A szakmai munkakozosség vezetGjét az dvoda vezetGje bizza meg, a szakmai munka-
kozosség kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkako6z0sség meghatdrozza sajat miikodési rendjét és munkaprogram-
jat. Szaktertiletét érintéen véleményezi az 6voddaban folyé pedagdgiai munka eredmé-
nyességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére, és beszamol az elvégzett munkajardl.

A szakmai munkak6z6sség dont szakteriiletén:
— anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol;
— a tovabbképzési programokrol.
A szakmai munkako6zosség véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:

— anevelési program elfogaddsahoz;
— az 6vodai nevelést segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segéd-
konyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz.

c) Intézményi minéségiranyitasi program csoport

Az 6voda Intézményi mindségiranyitasi programjaban (a tovabbiakban: IMIP) meg-
hatdrozott mindségfejlesztési feladatok megvaldsitdsanak segitésére IMIP csoportot
hozhat létre.
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Az IMIP csoport 3 f6bdl all, vezetdjét az dvodavezetd jeloli ki, tagjaira az IMIP csoport
vezetGje tesz javaslatot. A nevelbtestiilet véleményének kikérését kovetden az dvoda-
vezet$ frasban ad megbizast a csoport miikodésére.

d) Kozalkalmazotti tanacs

A részvételi jogokat a munkaltatoval a kozalkalmazottak kozossége nevében — az 4l-
taluk kozvetlentil valasztott — kdzalkalmazotti tanacs (a tovdbbiakban: KAT) gyako-
rolja. Egyetértési jog illeti meg a fenntartd altal biztositott joléti céla pénzeszkozok
felhasznalasaban.

Az 6vodavezet6 dontés elott a KAT-al véleményezteti:

— az 6voda belsé szabdlyzatainak tervezetét;
— az 6voda 5 éves tovabbképzési programjat;
— ajutalomkeret, bérmegtakaritds felhasznaldsanak tervezetét;

— a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedés
tervezetét;

— a kozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket, valamint
— az évoda munkarendjének kialakitdsat és az éves szabadsagolasi tervet.

e) Szul6i szervezet

Az 6voddban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A S§ZS57 dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldi-
nek megvalasztasardl.

Az 6voda SZSZ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenn-
tartét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az 6vodavezet6tdl, az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

A SZSZ véleményezési jogot gyakorol:

— az SZMSZ elfogadasakor, benne a gyermekek fogadasardl, a létesitmények
hasznalatarol, a vezetdk és az SZSZ kozotti kapcesolattartasarol, tovabba az
tinnepélyek, megemlékezések rendjérdl;

— a Hazirend elfogadasakor;

— a HOP elfogadasa el6tt;

— az IMIP elfogadasa el6tt;
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— a Munkatervnek a sztuil6ket is érint0 részében;

— az dvodavezetdi palyazat vezetdi programjarol;

— a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben;

— aszuldi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban;

— az dvoda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban;
— a fakultativ 6komenikus hitre nevelést érint6 kérdésekben.

[
AZ OVODA MUKODESI RENDJE

6.) Gazdalkodas

Az dvoda 6ndlléan miikodé koltségvetési szerv, az alapfeladatainak ellatdsahoz sziik-
séges pénzeszkozokrdl a fenntartd gondoskodik. A fenntartdsi és miikodési koltségeit
a naptari évre Osszeallitott, és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld.

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
egyuttmiikodési megallapodast kot az 6vodaval a hatékony, szakszer(i és takarékos
intézményi gazdalkodas szervezett feltételeinek biztositdsara. A gazdalkodassal
Osszefliggd kérdésekben kapcsolattdé az dvodavezetd, egyes kérdésekben jogkorét
atruhdzhatja az 6vodatitkarra.

Az 6voda kidolgozza és alkalmazza a folyamatba épitett el0zetes és utdlagos vezetdi
ellendérzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerét (1. szdamii melléklet), tovabba a szabaly-
talansagok kezelésének rendjét (2. szdmaii melléklet).

A koltségvetési id6szakot megel6z6 év végén az ovoda elkésziti az éves koltségvetés
tervezetét a fenntartd koncepcidjaban meghatarozottak alapjan, illetve a normativ mu-
tatok és a tényleges igények figyelembe vételével. Az elSirdnyzat felhasznélasat az év
soran az ovoda kiilonos gonddal figyeli, a sziikséges mddositasokat feliigyeleti vagy
sajat hataskorben kezdeményezi.

A bérek, atsorolasok és egyéb gazdalkodoi kifizetések a Magyar Allamkincstar altal
mukodtetett informatikai programon keriilnek rogzitésre és feladasra.

A koltségvetés banki miiveleteihez:
— a koltségvetés végrehajtasara szolgald szdmlaszam: 11784009-15510000;
— a pénzintézet megnevezése: OTP Bank Zrt.;
— a pénzintézet székhelye: 1102 Budapest Kérosi Csoma sétany 6.
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7.) Iratkezelés

a) Az iratkezelés szervezeti rendje

Az &vodaban az iratkezelés felligyeletét az 6vodavezetd latja el, kidolgozza az irat-
kezelési szabalyzatot, és ellendrzi az iratkezelési szabalyok betartasat.

Az 6vodédban az iratkezelés kozpontilag torténik, az iktaté az dvodatitkar helyisé-
gében az irattar a konyvtar helyiségben kertil kialakitasra.

Az 6voda iratkezeléssel kapcsolatos szakfeladatait az dvodatitkar végzi, vezeti okma-
nyait, segédleteit, és kezeli az 6voda irattarat.

Az 6vodabodl kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen szabad
tovabbitani. A kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd irhatja ala.
Kiadmanyozasra és a bélyegzdk hasznalatara az évodavezetd (tavollétében az dvoda-
vezetd-helyettes) jogosult.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek biztonsagos tdroldsarol az évodavezetd gondos-
kodik, hasznalatat csak indokolt esetben, az altala kijelolt személy részére engedé-
lyezheti.

b) Az 6voda hivatalos bélyegzoi

Az 6voda hosszu bélyegzdje:

A bélyegzé felirata: Kébanyai Csodapdk Ovoda
1104 Budapest, Madi u. 127.
Tel./Fax: 260-33-62 OM azonositd: 034423

Az 6voda korbélyegzdje:

A bélyegzé felirata: Kébanyai Csodapdk Ovoda
1104 Budapest. Madi u. 127.
Magyar Koztarsasag cimere
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8.) A miikodést meghatarozé dvodai dokumentumok

a) Helyi 6vodai nevelési program

Az 6voddban a neveldmunka a fenntartd altal jovahagyott Helyi 6vodai nevelési
program (a tovabbiakban: HOP) szerint folyik. A HOP az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja (a tovabbiakban: OAP) alapjan késziilt, tartalmazza az 6voda nevelési
alapelveit, célkitizéseit és szakfeladatait.

b) Intézményi mindségiranyitasi program
Az 6voda feladatai végrehajtasanak folyamatos javitasa, fejlesztése céljdbol mindség-
fejlesztési rendszert épit ki és miikodtet. Az 6voda mindségpolitikdjat, mindségtej-
lesztési rendszerét, az 6voda miikodésének hosszatdvra szolo elveit és a megvalositasi

//////

hatdrozza meg.

¢) Hazirend

Az évoda hazirendje allapitja meg a gyermeki és sziildi jogok, kotelességek gyakorla-
saval, a gyermekek dvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket és a helyi eljarasi
szabalyokat.

d) Munkaterv

Az 6voda munkaterve hatdrozza meg a nevelési év helyi rendjét, a nevelési évre sz6l6
konkrét feladatokat, tevékenységeket és ellendrzéseket a hatdriddk kit(izésével, vala-
mint a végrehajtasért felel6sok kijelolésével.

e) Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo, jogszabdlyokban meghatarozott egyéb
ovodai dokumentumok és belsd szabalyzatok:

— Az dvoda teljeskorti onértékelésének szabdlyzata;
— Kollektiv szerzddés;

— Kozalkalmazotti szabalyzat;

— Belsé ellendrzési szabalyzat;

— Gyakornoki szabalyzat;

— Sziilbi szervezet szabdlyzata;

— Egytttmkodési megallapodas (a fenntartdval);
— Iratkezelési szabalyzat;

— Pénzkezelési szabalyzat;



-16 -

— Szamviteli szabalyzat;

— Bizonylati szabalyzat;

— Leltarozasi szabalyzat;

— Selejtezési szabalyzat;

— Szoftver szabalyzat;

— Munkavédelmi szabalyzat;

— Thzvédelmi szabalyzat;

— Adatkezelési szabalyzat;

— Biztonsagos 6voda programija;
— Katasztrofa elharitdsi program.

9.) A gyermekek fogadasa

a) Az 6voda felvételi rendje

Az 6voda a fenntartd altal meghatdrozott idében megszervezi és lefolytatja az 6vo-
daba jelentkezd gyermekek felvételi eljarasat. A jelentkezéssel és a felvétellel kapcso-
latos tudnivaldkrdl tdjékoztatja az érdekldddket az dvoda honlapjan, és tajékoztatdt
helyez el nyilvanos helyen az évodaban.

Ovodéba jelentkezhet az a gyermek, aki a harmadik életévét betdltdtte. Az dvoda
minden felvételre jelentkez6t nyilvantartasba vesz.

A felvételt az dvodavezetd és helyettese végzi. A felvételrdl, atvételrdl az dvodavezetd
dont az aldbbi szempontok figyelembe vételével:

— asziilé az 6voda miikodési korzetében lakik, vagy dolgozik;

— a gyermek tankoteles korba lépett;

— aszild egyediil neveli gyermekét;

— mindkét sziil6 dolgozé;

— a gyermek testvére az 6vodaba vagy a szomszédos bolcsodébe jar;
— a gyermek szocialis okok miatt hatranyos helyzet(;

— a gyermek felvételérdl a gyamhatdsag dontott.

Felvehet6 az ovodaba két és fél éves gyermek is abban az esetben, ha a felvételt
kovetden 6 honapon beliil betolti a 3. életévét, az 6voda korzetében lakik, és az 6voda
rendelkezik szabad férShellyel.

Az 6voda mukodési korzetébdl felvehetd tovabba SNI gyermek, aki szakértdi
bizottsdg véleménye alapjan integraltan nevelhetd.
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A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét a meghirdetett felvételi idon kiviil, a ne-
velési év soran barmikor kérheti. Ez esetben a gyermek felvételére akkor van lehetd-
ség, ha az 6voda rendelkezik szabad férShellyel.

Az 6voda — mint kijelolt, vagy kotelezd felvételt biztosité dvoda — a felvétel elbirdldsa
soran csak helyhidny miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.

Ha a jelentkezOk szdma meghaladja a fenntart6 altal meghatdrozott felvehetd gyerme-
kek szamat, az 6vodavezetd jelzi a fenntartonak.

Az 6vodavezetd a jelentkezés elbirdlasardl hozott dontését irasba foglalja, és irdsban
értesiti a sziil6t. A felvett gyermekekrdl tdjékoztatdt helyez el az dvoda honlapjan, és
nyilvanos helyen az dvodaban. A felvétel elutasitasardl hozott dontését hatdrozatba
foglalja és megindokolja, ellene a gyermek sziilgje — a kozléstdl, ennek hidnyaban a tu-
domasara jutdsatdl szamitott tiz munkanapon beliil - irdsban feliilbiralati kérelemmel
fordulhat a fenntartéhoz.

A beiratashoz sziikséges a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, a sziilé személyi
igazolvanya és a sziil6 és a gyermek lakcimét igazold hatdsagi igazolvanya, kiilfoldi
allampolgar esetében a magyarorszagi tartdzkodast engedélyezd okmany is.

Az évodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa az Ovodai felvételi mulasztdsi napléban
torténik, melyet gyermekcsoportonként az dvodapedagogusok vezetnek. Csoportba
torténd beosztasukrol az 6vodavezetd dont, a dontése meghozatala el6tt figyelembe
veszi a sziil6k és az 6vodapedagdgusok véleménysét.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet évodai nevelési évet, amelyben a hetedik
életévét betolti. Ha a gyermek a hetedik életévét augusztus 31. utan tolti be, akkor
csak a nevelltestiilet egyetértésével, a nevelési tandcsadd vagy a szakértdi és rehabili-
tacids bizottsag javaslatara kezdhet tjabb nevelési évet.

b) Téritési dij be-, illetve visszafizetés rendje
A gyermekek étkezéséért a sziild téritési dijat fizet, melynek Osszegét a fenntartd
allapitja meg. A téritési dij csokkenthetdségének feltételeirdl és modjarol az dvoda
tajékoztatja a sziiloket.

A sziil6 altal bemutatott igazoldsok alapjan a téritési dij csokkentésének meértékét az
ovodavezetd allapitja meg.

A téritési dij befizetése egy honapra eldre torténik a fenntartd altal kidllitott szamla
alapjan. A sziil6 az alabbi befizetési mdédok koziil valaszthat:

— a fenntart6 pénziigyi szerve altal kiallitott utalvanyon;
— csoportos beszedési megbizdssal az OTP Banknadl;
— egyéni banki atutaldssal.
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Hidnyzds esetén az étkezés lemondhaté minden nap 12.00 draig személyesen, vagy
telefonon az 6évodatitkarndl. A lemondas a kovetkezd naptdl vehetd figyelembe, és a
kovetkezd havi befizetéskor irhaté jova.

A hidnyzas bejelentésének elmulasztdsabol adddo tobblet befizetés visszatéritésére a
sziil6 nem tarthat igényt.

Ha a sziil6 a téritési dijfizetési kotelezettségének felszolitds ellenére sem tesz eleget, a
gyermeke nem veheti igénybe az 6vodai étkezést.

Ha a sziil6 részére téritési dij visszajar, azt a fenntart6 visszautalja, vagy a fenntartd
pénztaraban torténik a visszafizetése.

c) A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegsége miatt hidnyzik, gydgyuldsa utan csak orvosi igazolassal lato-
gathatja Gjra az évodat.

Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészitd foglalkozasrol egy nevelési évben hét
napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, akkor az évoda vezetdje errdl értesiti a Budapest
Févéros X. Keriilet K8banyai Onkorményzat jegyzdjét.

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, ha:

— a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;

— a szilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megje-
161t napon;

— az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd — a sziil6 ered-
ménytelen felszodlitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgdlata utan —
megsziintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésé-
nek napjan;

— ha a gyermek az iskolai életmodra felkészitd foglalkozasrdl egy nevelési
évben igazolatlanul hét napndl tobbet mulaszt;

— a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan;

— a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az utolsé
napjan, amelyben a nyolcadik életévét betdlti.

d) Az 6voda nyitva tartasa

Az 6vodai nevelési év szeptember els6 munkanapjatol a kovetkezd év augusztus 31-
ig tart. Ha ez a nap nem munkanap, a nevelési év az augusztus 31-ét megel6z4 utolso
munkanapon fejezédik be.
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Az 6voda egész évben 6t napos munkarenddel, hétf6tdl péntekig folyamatosan mii-
kodik. Ha a nemzeti tinnepek miatt a munkanapok, pihenénapok és a munkasziineti
napok rendje eltérden alakul, az intézmény nyitva tartasi rendje is ezt koveti.

A nevelési év soran megtartasra keriilé nevelés nélkiili munkanapok idejét és témait
az éves munkaterv hatdrozza meg. Nevelés nélkiili munkanapon az évoda gyermeke-
ket nem fogad, errdl legalabb hét nappal elbtte értesiti a sziiloket, és irdsos nyilatko-
zatot kér a gyermekfeliigyeletet igénylSktdl. A gyermekfeliigyelet biztositdsara, meg-
szervezésére és mddjara az 6vodavezetd intézkedik.

A sziildi értekezletek megtartdsa elStt 7 nappal az 6voda értesiti az érintetteket, és az
értekezletek ideje alatt a gyermekek részére feliigyelet biztosit.

A naponkénti nyitva tartasi id6 12 6ra, 06.00 — 18.00 6raig tart. Unnepnapokon, a heti
pihend és munkasziineti napokon az évoda zarva tart.

A gyermekek reggel 06.00 — 07.00 6ra kozott és délutan 17.00 — 18.00 6ra kozott kijelolt
csoportszobaban Osszevont csoportban, 6vodapedagogus feliigyelete alatt tartozkod-
nak.

Nyitva tartasi idén tul gyermek az ovodaban feliigyelet nélkiil nem maradhat.
Amennyiben a sziil6 nem érkezik id6ben a gyermekéért, a gyermek feliigyeletét ellato
ovodapedagogus gondoskodik a sziild értesitésérdl. A sziild egy oran tuli késése vagy
eredménytelen keresése esetén értesiti a Gyermekjoléti szolgalatot.

Az 6voda a fenntartd altal meghatdrozott nyari sziinet ideje alatt zarva tart, melynek
idépontjarol februdr 15-ig tajékoztatja a sziildket. A sziinet alatt az tigyeletet igényld
gyermekek elhelyezése a fenntarté altal kijelolt 6vodaban biztositott.

Nyari zaras ideje alatt szerdanként 08.00 — 12.00 6ra kozott az dvoda tigyeletet tart a
haladéktalan intézkedést igényld tigyek rendezésére.

e) Vezet6 jelenléte az 6voda nyitva tartasi ideje alatt

Az 6voda nyitva tartasi ideje alatt folyamatosan biztositott a vezetdi jelenlét. Az 6voda
nyitva tartasi idején beliil 08.00 — 16.00 6ra kozott az dvodavezetd, vagy az dvodave-
zet6-helyettes az intézményben tartézkodik. Az dvodavezetd és a helyettese egyidejii
tavollétében a vezetdi jelenlét biztositasa az Ovodavezetd helyettesitésének rendje
szerint torténik.

f) Az 6vodavezetd helyettesitésének rendje

Az ovodavezetd tavollétekor helyettesitését az dvodavezetd-helyettes latja el teljes
felel6sséggel, az dvodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.
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Az ovodavezetd a tartds tavollétének idejére — négy hétnél hosszabb, egybefiiggd
tavolléte esetén — irdsban intézkedik a helyettesitésének elldtdsdra, megjelolve a
helyettesités idejét, és a felhatalmazast a helyettesitend6 vezetdi jogkorokre.

Az bvodavezetd és helyettese egyidejh tavolléte esetén a vezetd helyettesitése az évo-
davezet6 4&ltal adott megbizds alapjan torténik. Ha az o6vodavezetd, illetve a
helyettesitésére megbizassal rendelkezdk betegség vagy mas okbol vald tavolléte nem
teszi lehet6vé a vezetdi feladatok ellatasat, akkor a helyettesitést az dvodaban 1év6
rangidés ovodapedagdgus latja el. A megbizott felelGssége, intézkedési jogkore az
6voda miikodésével, a gyermekek, biztonsdgdnak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.

Reggel 06.00 — 07.00 draig, illetve délutan 17.00 — 18.00 éraig a vezetd helyettesitésének
elldtdsdban kozremiikddik a munkarend szerint ez idében munkat végzo
6vodapedagogus.

10.) Belépés és benntartézkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogvi-
szonyban az 6vodaval

Az 6vodadban csak a felvett gyermekek és az évoda alkalmazottai tartozkodhatnak.
Azok a személyek, akik nem alkalmazottai az évodanak — a gyermeket kisérd sziilok
kivételével — az dvodavezets engedélyével léphetnek be az évodaba. Erkezéskor kote-
lesek bejelenteni joveteliik céljat, a tovabbiakban az évodavezeté dont a benntartdz-
kodas indokoltsagardl, mddjarol, sziikség esetén a kiséret biztositasarol.

Az 6vodavezetdvel egyeztetett idOpontban hivatalos és egyéb latogatasra érkezd sze-
mélyek fogaddsardl az évodavezetd gondoskodik.

Az 6vodai csoportok, foglalkozasok latogatdsahoz az dvodavezetd engedélye sziiksé-
ges.

A biztonsagi rendszabalyok betartdsa, a helyiségek, berendezések és eszk6zok meg-
felel6 hasznélata az d6voddba érkezd kiils6 személy szdmara is kotelezd.

11.) Munkaidé és munkarend

a) Az alkalmazottak munkaideje

Az 6voda a teljes nyitva tartasi ideje alatt folyamatosan biztositja 6vodapedagogus je-
lenlétet a gyermekekkel.

Az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje kotelez6 nevelési 6rakbol, és a ne-
velémunkaval, vagy a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bdl all.
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Két honap atlagaban:

— az ovodavezetd munkaideje heti 40 dra, ebbdl kotelezd draszama 6 Ora;

— az ovodavezetd-helyettes munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kotelez6 draszama
24 6ra, a vezetdi feladatait 8 draban végzi;

— a csoportos 6vodapedagogus munkaideje heti 40 ora, ebbdl a kotelezd dra-
szama 32 ora.

— fejleszté munkat ellaté dvodapedagogus munkaideje heti 40 ora, ebbdl a
fejlesztésre forditott Oraszama 20 dra, a kotelez6 draszama 12 ora

A nevelémunkat segit6 és mas kozalkalmazottak munkaideje heti 40 6ra, a fél
statuszban lévék munkaideje heti 20 6ra.

b) A munkaidé nyilvantartasa

Az alkalmazottak rendes és rendkiviili munkaidejével, tigyeletével, készenlétével,
szabadsagéanak kiaddsaval és egyéb munkaidd-kedvezményével kapcsolatos adatokat
az 6voda jelenléti iven, valamint az IMI programon személyenként vezeti és
nyilvantartja, mely alapjaul szolgal a munkaid6 elszdmoldsanak.

A munkaidd nyilvantartdsdnak rendjét az 6vodavezeté hatdrozza meg, ellendrzi a
végrehajtasat és igazolja az alkalmazottak munkaidejének teljesitését.

Az 6vodavezetd-helyettes felel6s a munkaidd nyilvantartdsanak kezeléséért. Elkésziti
a kéthavi nevelési idOkeret tervezetét, ellenOrzi a kéthavi nevelési idOkeret
teljesitésének Osszesitését, és jovahagyatja azokat az dévodavezetdvel.

Az 6voda alkalmazottai a munkaidejiik letoltését jelenléti iven, naponta vezetik. A
bejegyzések valodisagat az d6vodavezetd (vagy az altala megbizott személy) naponta
alairasaval igazolja.

Az ovodatitkdr gondoskodik a jelenléti iv nyomtatvanyok idébeni kiadasardl, lejara-
tuk utdn az iratkezelési szabalyok szerinti tarolasarol.

A jelenléti ivek elhelyezése és vezetése a konyvtarszobaban torténik. Ugyan itt keriil
elhelyezésre a vezetdi utasitds az dvodapedagdgusok részére, a kotelezé draszamon
feliil az intézményben és az intézményen kiviil ellatando feladatok korére.

¢) Munkarend

Az 6vodapedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak heti munkarend sze-
rinti beosztasat — az dvodavezetd jovahagydsa mellett — az 6vodavezetd-helyettes ké-
sziti el, figyelemmel az intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasara. A heti be-
osztast hét nappal az érvénybe 1épése el6tt elhelyezi az 61t6z4i falijsagon. Tovabbi-
akban sziikség szerint javaslatot tesz a helyettesitésekre.
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Az 6vodavezet6 munkarendje:
— naponta 08.00 — 16.00 6raig.

Az 6vodavezetd-helyettes munkarendje:

— 6vodapedagogus munkarendje szerint.

A fejleszt6 munkat ellaté 6vodapedagogus munkarendje:

— a délel6ttds dvodapedagdgus munkarendje szerint.

Az 6vodapedagogusok munkarendje:

HETFO - CSUTORTOK PENTEK
kotelezo kotelezon feliil kotelezo kotelezon feliil
nyitos 06.00-12.30 | 12.30-14.00 | 06.00-12.30" | 12.30 - 14.00"
délelsttds 07.00-13.30 | 13.30-1500 | 07.00-13.00 | 13.00-15.00
délutanos 10.30-17.00 | 09.00-10.30 | 11.00-17.00 | 09.00-11.00
ZAr6s 11.30-18.00 | 10.00-11.30 | 12.00-18.00 | 10.00-12.00

*A (+) (-) tobblet id0 sziikség szerinti kiegyenlitése két honap dtlagaban torténik.

A dajkak munkarendje:

nyitds:
délelottos:
délutanos:

Zaros:

06.00 — 14.00 ¢6raig;
07.00 - 15.00 ¢6raig;
09.00 — 17.00 ¢6raig;
10.00 — 18.00 oraig.

Egyéb technikai dolgoz6k munkarendje:

— 6vodatitkar:07.00 — 15.00 oraig;
— kertgondozd: 06.00 — 14.00 oraig.

Az 6voda alkalmazottai a munkaidd kezdetére munkdara kész allapotban jelennek
meg a munkahelyiikon. Akadalyoztatds (betegség, stb.) esetén a munkabol valo ta-
volmaradast el6zetesen jelentik az dvodavezetOnek vagy helyettesének, hogy helyet-
tesitésrdl idében gondoskodni lehessen.

Az alkalmazottak részére tilmunka és rendkiviili munkavégzés elrendelésére az 6vo-
davezet6 jogosult.
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Munkaidében az alkalmazottak és a gyermekcsoportok csak az oévodavezetd
engedélyével hagyhatjdk el az oOvoda teriiletét, visszaérkezésiiket jelentik az
ovodavezetonek. A gyermekcsoportok kisérésére az &voda biztositia a felndtt
kiséretet, a hazirendben meghatdrozottak szerint.

Az 6voda szervezésében, az 6vodan kiviil tervezett nevelési feladatokat (helyét, idejét,
résztvevlket, a végrehajtasért feleldsoket) az 6voda éves Munkaterve tartalmazza. A
visszaérkezést kovetden a felelds személy a végrehajtott nevelési feladatrol beszamol
az 6vodavezetonek.

12.) Pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendérzése a HOP-ban meghatarozott nevelési célkit(izé-
sek és szakfeladatok teljesitési szintjének megallapitdsara, a hidnyossagok feltrasara
és kikiiszobolésére iranyul. Célja, hogy elOsegitse az Ovodaban folyé pedagdgiai
munka mindségének és hatékonysaganak novelését.

A pedagogiai ellen6rzés kiterjed:
— a HOP-ban kittizott célok elérésére és a feladatok megvaldsitasara;
— az 6voda éves Munkatervében meghatarozott pedagodgiai feladatok végre-
hajtasara;
— az 6vodapedagogus szaktevékenységére;
— a szakmai dokumentumok vezetésére.

A pedagdgiai munka ellendrzése a Belsd ellendrzési szabilyzatban és az éves Ellendrzési
tervben meghatarozottak szerint torténik.

Az ellendrzések megtervezéséért, megszervezéséért és végrehajtasaért az 6vodavezeto
felelés. Elkésziti a nevelési év ellendrzési tervét, mely tartalmazza a pedagogiai ellen-
Orzések targyat, helyét, idejét, céljat, formajat és a végrehajtdjat. Az ellendrzési tervet
az ovodavezet6 ismerteti az alkalmazottakkal. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
sziikség szerinti rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az ellendrzés végrehajtasara az 6vodavezetd jogosult, az egyes nevelési teriiletek el-
lendrzésébe bevonhatja az 6vodavezetd-helyettest, a munkakozosség-vezetdjét és az
IMIP csoport vezetdjét. Az ellendrzés tapasztalatait és javaslatokat, az ellendrzést
végzl irdsban rogziti. Az ellendrzés megallapitasaival kapcsolatban az ellendrzott
személy észrevételt tehet. Az ellendrzés eredményeit az dvodavezetd értékeli és is-
merteti az ellendrzottel, sziikség esetén intézkedik a feltart hidnyossagok
megsziintetésére.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének feladatai:

— biztositsa az 0voda pedagogiai munkdjanak HOP szerinti végzését;
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— mérje az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka szinvonalat és hatékonysagat;

— segitse el6 az intézményben foly6 neveldmunka szinvonalanak és haté-
konysaganak novelését,

— szolgaltasson megfelel§ informaciét az intézmény pedagdgiai munkajardl
a belsd és kiilsd értékelésekhez.

Az dvodavezetd a nevelési év értékelésében Osszegzi és elemzi a végrehajtott ellendr-
zések tapasztalatait, sziikség esetén intézkedéseket foganatosit.

13.) Létesitmény, helyiségek hasznalatanak rendje

Az 6voda létesitménye és helyiségei az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt ren-
deltetésiiknek megfelel6en hasznalhatdk.

Az 6vodat a reggel 06.00 ordra érkezd dajka és a gondnok nyitja, a 18.00 6rakor tdvozo
dajka és a gondnok zarja. Az épiilet bejarati ajtaja reggel 06.00 — 09.00 6ra kozott és
délutan 15.00 — 18.00 éra kozott nyitva, ettdl eltérd idében zarva van.

Hivatalos ligyintézés az 6vodavezetd és az 6vodatitkar helyiségében torténik.

Az élelmezést a kozos épiiletben 1€év6 bolcsdde biztositja. Az étel liften érkezik a tala-
lokonyhdaba. A konyhdaban csak az oda beosztott személyzet 1éphet be és tartézkodhat
a vonatkozd egészségiigyi el6irdsok betartasaval.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak évodapedagogusi feliigyelet mel-
lett, az 6vodai szabalyoknak megfelel6en hasznalhatjak.

Az 6voda minden dolgozoja felel6s:

— a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak felszerelések
allaganak meg0Orzéséért, az energia-felhasznalassal vald takarékoskoddsért;

— a tliz-, balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi, dohdnyzasra vonatkozd
szabalyok betartasaért.

Az 6vodaban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl, az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturdlis tevékenységgel
fligg Ossze, és az dvodavezetd engedélyezi.

Az intézmény igény szerint lehet6vé teszi a gyermekek részére fakultativ 6kumenikus
hitre nevelést. Az 6voda helyiséget biztosit, a szervezés nem az 6voda feladata.

Az dvoda dltal szervezett, sziilOk részvételével tartott rendezvények alkalmaval a
helységek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

A helyiségeket hasznalok felel6sek:

— az dvoda tulajdondnak megoévasaért, védelméért;
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— az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;
— a tliz- baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért;
— az SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

Az 6voda berendezéseit, felszerelési targyait csak az évodavezetd engedélyével sza-
bad az évodabdl elvinni.

Az intézmény teljes teriiletén szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, tizletkotdk vagy mas személyek az évoda te-
riiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6voda teriiletén, helyiségeiben politikai tevékenység nem folytathato.

14.) Bels6 kapcsolattartas és az értekezletek rendje

Az 6vodavezetd napi munkakapcsolatot tart az 6vodavezetd-helyettessel és az dvoda
alkalmazottaival.

Az 6voda belsé kapcsolattartdsanak szervezett forumai a munkatervben {itemezett
nevelGtestiileti értekezletek, az alkalmazotti értekezletek, a dajkdk munkaértekezletei
és a heti informacids értekezletek.

A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az ovodavezetd hivja Ossze
(az ovodavezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével).

a) Nevelotestiileti értekezletet

Az 0voda nevelotestiileti értekezletet tart:

— anevelési program és mddositasanak elfogaddsara;

— az SZMSZ, valamint modositasanak elfogadasara;

— anevelési év el6készitésére, a Munkaterv elfogaddsara;

— az ovoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelé-
sek; beszamolok elfogadasara;

— aneveldtestiilet nevében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara;

— a Hazirend elfogadasara;

— az Otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara;

— az dvodavezetd palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasara;

— aneveldtestiilet véleményének kikérésére az 6vodavezetd-helyettes megbi-
zasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt, az 6vodapedagdgusok kiilon
megbizdsa eldtt;
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— anevelési tandcsado vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megke-
resésére a hetedik évet betoltott gyermek tjabb nevelési évének megkezdé-
séhez egyetértés magadasara;

— jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet tart, ha:

— az 6vodavezetd Osszehivja;
— aneveldtestiilet egyharmada kéri;
— a SZSZ kérésére, ha a kezdeményezést a nevelStestiilet elfogadja.

b) Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, a neveldmun-
kat kozvetleniil segité dajkdk, tovabba az dvodatitkar és a kerti munkas egytittmiko-
dését. Az értekezletet az dvodavezetd hivja dssze.

Az ovoda alkalmazotti (munkatarsi) értekezletet tart:

— a fenntart6i dontések el6zetes véleményezésére, melyek az dvoda
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, kolt-
ségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezet6i megbizassal
kapcsolatosak;

— nevelés nélkiili munkanapokon, a munkatervben meghatdrozottak szerint;

— nevelési év kezdetén és végén;

— rendkiviili esetben;

— az IMIP elfogadasdra, mddositasara;

— az ovoda teljeskor(i onértékelési szabalyzatanak elfogadasara, és az
elvégzett onértékelések jovahagydsara.

c¢) Dajkak munkaértekezlete

A dajkdk munkaértekezletét az dvodavezetd-helyettes hivja Ossze a dajkakat érintd
feladatok megbeszélésére, az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

Rendkiviili esetben az értekezlet az 6vodavezetd engedélyével hivhato Ossze.

d) Heti informacids értekezlet

A heti informdcios értekezletet az 6vodavezetd hivja Ossze altaldnosan a hét elsd
munkanapjan, a heti feladatok és elfoglaltsagok attekintésére, a sziikséges informaciok
atadasara. Az értekezleten részt vesz az é6voda alkalmazotti kozossége.
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15.) A vezetdk és a szul6i szervezet kozatti kapcsolat

A SZS5Z-el val6 egyiittmlikodés megszervezése az dvodavezetd a feladata. Az dvoda
SZSZ vezetbjével az 6vodavezetd és helyettese, a csoportszint(i SZSZ képviselbivel az
ovodapedagogus tart kapcsolatot. Az dvodavezetd és a SZSZ vezetdje az egylittm-
kodés tartalmat és formajat a SZSZ munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A SZSZ miikodési feltételeinek biztositasarol az 6vodavezetd gondoskodik.

A sziil6kkel valo kapcsolattartas formai:

— szulbi értekezlet;
— csaladlatogatas;
— fogadoorak;

— munkadélutanok;
— nyilt napok.

Az 6vodavezetd meghivja a SZSZ vezet6jét a nevelGtestiileti értekezlet azon napi-
rendi pontjainak targyaldsdhoz, mely iigyekben a jogszabdly a sziildi szervezet részére
véleményezési jogot biztosit. A meghivas és a napirendi pont irdsos anyaganak at-
adasa legalabb 8 nappal megeldzi az értekezletet.

Az bvodavezetd a SZSZ vezetdjét félévenként tdjékoztatja az dvodaban folyd nevel§-
munkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok, fogaddorak, nyilt napok és munkadélutanok
idejét az éves Munkaterv tartalmazza, melyekrdl az 6voda téjékoztatja a sziildket.

A sziil6k - igény szerint — a fogadddran tdjékoztatast kapnak a gyermekiik fejléddésé-
rdl, tovabba a felmeriil6 egyéb kérdésekrdl.

16.) Kiilsé kapcsolatok rendszere

Az 6voda 4ltalanos és szakfeladatai teljesitésének el@segitésére partnerkapcsolatot épit
ki és mtikodtet a csalddokkal, a fenntartdval, kiilonb6zd pedagogiai szakmai szolgal-
tatast nyujtoé kertileti intézményekkel, tarsintézményekkel, egészségiigyi, kulturdlis
szervezetekkel, tovabba az dvodat tAmogato civil szervezetekkel. A kiils6é kapcsolatok
megszervezéséért €s fenntartasaért az ovodavezeto felelds.

Szervezetek, amelyekkel az 6voda kapcsolatot tart:

— Polgarmesteri Hivatal;

— Pedagdgiai Szolgaltaté Kozpont;
— Nevelési Tanacsado;

— Gyermekjoléti Szolgalat;
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— Csaladsegit6 Szolgalat;

— Szakértdi és rehabilitacids bizottsag;

— o6voda gyermekorvosa, tizemorvosa, fogorvos, védond;
— ANTSZ;

— kertuleti 6vodak, altalanos iskolak;

— Napsugar Bolcsdde (szomszédos bolcsdde);

— Kdébéanyai Gyermek és Ifjusagi Szabadidé Kozpont;

— Pataky Mivel6dési Kozpont;

— Ovoda Alapitvanya.

Az dvodavezetd tartja a kapcsolatot a fenntartoval, a pedagdgiai szakmai szolgaltata-
sokat nyujto intézményekkel és a keriilet 6vodaival. A gyermekek fejlesztésének, is-
kolai életre vald alkalmassaganak elbirdlasaban sziikség szerint egyiittmiikodik a
Nevelési Tandcsadoval és a Szakért6i és rehabilitacios bizottsaggal.

Az 6vodavezetl és a szakmai munkako6zosség vezetdje tartja a kapcsolatot a szomszé-
dos Napsugar Bolcs6de vezetbjével, a kozeli altalanos iskola igazgatojaval a bolcsddé-
bdl érkezg, illetbleg az iskoldba tdvozo gyermekek beilleszkedésének eldsegitésére.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat végzs egészségiigyi dolgozokkal az
ovodavezetd és helyettese tartja a kapcsolatot.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse tart kapcsolatot a Gyermekvédelmi Kozponttal és
a Csaladsegit6 Szolgalattal, melyrdl rendszeresen beszamol az 6vodavezetOnek.

Az 6vodai nevelési feladatok megvalositasaban a gyermekek altaldnos miiveltségének
novelését eldsegité kulturdlis és mivelddési intézményekkel az dvodavezetd és az
IMIP csoport vezetGje tartja a kapcsolatot. Az dvodat segitd civil szervezetekkel és
alapitvanyokkal az 6vodavezetd és a helyettese tartja a kapcsolatot.

17.) Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az 6voda az iinnepeket, megemlékezéseket és a hagyomany6rzd rendezvényeit a
gyermekek életkori sajatossagainak megfelelGen tervezi €s szervezi. A rendezvények
idejét, a lebonyolitas rendjét és felel6sét az vodavezetd hatdrozza meg a nevelési évre
sz0l6 Munkatervben, figyelembe véve a nevelGtestiilet javaslatait.

Az 6vodai élet hagyomanyorzd iinnepei:

— anyak napja;

— Csodapok Nap (iskoldba mendk bucstiztatasa, gyermeknap, jatékos sport);
— a gyermekek név- és sziiletésnapija;

— barkacsdélutan sziil6kkel.



-29 -

Néphagyomanyokhoz kapcsolodo iinnepek:
— Mihaly napi vasar;
— sz0l6préselés, gytimolcs sziiret;
— adventi késziilodés;
— Mikulas;
— Kardacsony;
— farsang;
— Husvét;
— Pilinkosd.

Nemzeti iinnepiink:
— marcius 15.

Z61d iinnepek (az adott alkalomhoz kapcsolodnak):
— Allatvédelmi nap;
— Viz vilagnapja;
— Fold napja;
— Madarak és fak napja.

Az 6vodai kozos iinnepeket és a hagyomanydrz6 rendezvényeket az dvodavezetd
megbizdsa alapjan a nevelltestiilet tagjai szervezik az alkalmazotti kozosség bevona-
saval.

A hagyomanydrz6 rendezvények nyilvadnosak, melyekre meghivast kapnak a sziildk,
akik mas vendégeket is hozhatnak.

Az egyes tinnepekhez kapcsolhatd népi hagyomanyok 4poldsdra az évoda kézmives
munkadélutanokat szervez a sziil6k és a gyermekek részére.

Az 6voda hagyomdnyainak dpoldsa, fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda jo hir-
nevének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

A ,Z06ld tinnepek” kornyezetvédelmi jeles napokhoz kapcsolédd programokat az
ovodavezetd és helyettese szervezi.

A csoportonkénti rendezvények szervezését és megtartasat a csoportok dvodapeda-
gogusai végzik a dajkdk bevondsaval. kardcsonyi és az anydk napi linnepségre meg-
hivjak a sziil6ket.

A gyermekcsoportok megemlékezést tartanak a gyermekek névnapjairdl, a sziiletés-
napokrol.

A nemzeti tinnep, marcius 15. megemlékezéséhez a csoportok kiilséségekben torténd
felkészitése a csoportok évodapedagogusainak a feladata.
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18.) Rendszeres egészségiigyi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6voda gyermekorvosa
és védondje latja el a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapo-
das alapjan.

Az egészségiigyi ellatas keretén beliil az 6vodavezet6:
— biztositja a helyiséget az egészségiligyi munkavégzéshez;
— gondoskodik a sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrdl, tovabba
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6voddban nem szabad fogadni. A napkoz-
ben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és biztositani kell sza-
mara a feliigyeletet. Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérdl, sziikség esetén
orvost vagy ment6t kell hivni.

Az 6voda alkalmazottai felvételiik el6tt, azt kovetden pedig évente munkakori alkal-
massagi vizsgalaton vesznek részt az 6voda tizemorvosanal.

19.) Intézményi védé - 6vo elbirasok

a) Gyermekvédelmi elirasok

Az 6vodaban foly6 gyermekvédelmi munka irdnyitasaért és ellenérzéséért az ovoda-
vezet( felelds. Az 6vodapedagogusok koziil kijeloli a gyermekvédelmi felelst, meg-
bizza a szakfeladatok ellatasaval és gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges felté-
telekrdl.

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének felismerésében, meg-
el6zésében, illetve megsziintetésében, egylittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
gyermekvédelmi feladatokat elldté mas intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okok pedagdgiai eszkdzokkel nem sziintethetdk meg,
az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekek jogainak tiszteletben tartdsa, a hatranyos
megkiilonboztetés mell6zése, az esélyegyenlOség biztositasa, a tehetséggondozas, fel-
zarkoztatds, a veszélyeztetettség felismerése, elhdritdsa, enyhitése, a krizishelyzetbe
keriilt csalddok segitése. Az 6voda alkalmazottait titoktartdsi kotelezettség terheli a
csalddokat érint6 adatokkal, informacidkkal kapcsolatban.

A réaszorul6 gyermekek és sziileik a Budapest Févaros Kébanyai Onkormanyzattdl
ovodaztatasi tamogatasban, tovabba rendkiviili gyermekvédelmi tamogatasban
részesiilhetnek, melyek részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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b) Feladatok gyermekbalesetek esetén

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa allandé feladata a vezetdnek
és valamennyi 6vodapedagdgusnak.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy:
— arabizott gyermekeknek az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja;
— azok elsajatitasarol meggy6z6djon, tovabba
— gyermekbaleset, vagy veszélyének észlelése esetén a sziikséges intézkedést
megtegye.

A nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok, sétak el6tt és egyéb sziikség szerinti
esetekben, valamennyi csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismer-
tetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyfor-
rasokat €s az elvarhato magatartasformat. A balesetvédelmi oktatds megtartasanak té-
nyét rogziteni kell a csoportnaploban.

A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokdsrend-
szerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset megel6-
zését szolgaljak.

Az 6voda csak a szabvanyoknak megfeleld jatékot vasdrolhat. A jaték hasznalatat

feliigyeld ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartatni.

Ha a gyermeket baleset éri, a feliigyeletét ellaité 6vodapedagogus kotelessége a segit-
ségnyujtas. Tjékoztatni kell az 6vodavezetSt a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmi-
lyen veszélyforrds észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell az évodavezet6t.

Gyermekbaleset esetén a teend6k:

— asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni;

— ha sziikséges, orvoshoz kell vinni, illetve orvost, ment6t kell hivni;

— a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni;

— az esetet jelenteni kell az 6vodavezetdnek, munkavédelmi feleldsnek;

— értesiteni kell a sziilot;

— 3 napon tal gydgyuld sériiléseket Interneten be kell jelenteni az dgazatért
felel6s minisztériumnak és a fenntartonak;

— az dvodavezetd minden balesetet kivizsgal a munkavédelmi felel6s
bevonasaval,;

— abaleseti feljegyzés egy példanyat at kell adni, a sziil6knek, egy példany
marad az évoda irattardban.
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c¢) Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendbk

Az dvoda miikodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem 1at-
hat6é esemény, amely az 6vodai élet és a neveldmunka szokdsos rendjét durvan aka-
dalyozza, vagy lehetetlenné teszi, illetve veszélyezteti a gyerekek és a dolgozok biz-
tonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt jelenteni
az dvodavezetdnek. Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az 6vodavezetd intézked-
het, akaddlyoztatdsa esetén a 8.) f) pontban meghatarozott helyettesitési rend szerint
kell helyettesiteni. Az évodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl, mindenekeldtt a
gyermekek mentésérdl, biztonsagba helyezésérdl, az épiilet sziikség szerinti kitiritésé-
rdl, az anyagi javak mentésérdl és a megfelel6 hatosagok értesitésérdl.

A rendkiviili eseményr6l jellegének megfelel6en értesiteni kell:

— a fenntartot;

— tiz esetén a tlizoltosagot;

— erdszakos és blincselekmények esetén és a renddrséget;
— személyi sériilés esetén a mentdket;

— gazomlés és robbandsveszély esetén a gazszolgaltatot.

Bombariadd esetén az 6vodavezetd intézkedik az épiilet kiiiritésére, a gyermekek
biztonsagba helyezésére és értesiti a renddrséget. Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv
szerint torténik. A tovabbiakban a hatdsag intézkedése szerint jar el.

d) Kartéritési felelosség és eljarasrendje

Az 6vodaban bekovetkezett, illetve az 6voda tevékenységével Osszefliggd karesemény
kortilményeinek kivizsgdlasdra, az okozott kar nagysdgdnak felmérésére és a
felel6sség megallapitasara az ovodavezetd intézkedik. A megallapithatd vétkesség
esetén lefolytatja a fegyelmi eljarast.

Az 6voda alkalmazottainak kartéritési feleldsségét, modjat és mértékét a Kollektiv
Szerz6dés tartalmazza.

A gyermeknek az ovodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karaért — vétkességre
tekintet nélkiil — az évoda teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztarsasag
Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmaznia azzal a kiegészitéssel,
hogy az 6voda a feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart
miikodési korén kiviil esd elharitatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elhdrithatatlan magatartdsa okozta.
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20.) Kereset-kiegészités, cimpotlék adomanyozasa

Az 6vodavezet6 kereset-kiegészitéssel, cimpodtlék adomanyozasaval ismerheti el meg-
hatdrozott munkateljesitmény elérését, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat (a he-
lyettesités kivételével). A tobbletfeladatok megitélésénél elsGsorban a pedagdgiai fej-
leszt6 tevékenységet, a nevelés céljait szolgald nevelési 6rdkkal le nem kotott foglalko-
zas terén nyujtott mindségi munkavégzést kell figyelembe venni.

A kereset-kiegészités, cimpotlék (a tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jard kere-
set-kiegészités) megallapithato az 6voda barmely alkalmazottja részére egy alkalomra,
illetéleg meghatarozott iddre.

A meghatdrozott idére sz0l6 kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitést havi
rendszerességgel kell kifizetni, egy nevelési évnél hosszabb idére nem szdlhat, de tobb
alkalommal is megallapithato.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités adomanyozdsanak részletes sza-
balyait a Kollektiv Szerz6dés és az IMIP eljarasrend tartalmazza.

21.) Tajékoztatas a miikodést meghatarozé 6vodai dokumentumokrol

A miikodést meghatdrozo évodai dokumentumok koziil az SZMSZ, a HOP, az IMIP,
a Hazirend és a Gyakornoki szabalyzat egy-egy példanyat el kell helyezni az 6voda-
titkarnal és az ovoda konyvtarszobdjaban. A dokumentumokat a sziilék szabadon
megtekinthetik az dvodatitkarral egyeztetett idSpontban.

A nyilvdnossag és a tdjékoztatds szélesebb korben torténd biztositdsdra dokumentu-
mokat el kell helyezni az 6voda honlapjan.

A dokumentumok tartalmdrol és értelmezésérdl tajékoztatds kérheté az dvodaveze-
t6tdl a fogaddorajan, minden honap elsd szerddjan 16.00 és 17.00 éra kozott. Elozetes
egyeztetés alapjan tajékoztatds mas idépontban is kérhetd.

Az o6vodai dokumentumok tartalmdrdl, a legfontosabb szabalyokrdl tdjékoztatas
adhaté a sziil6i értekezleteken is.

A gyermek felvételekor a sziil6t tajékoztatni kell az 6vodardl, és meg kell ismertetni
az 6voda Hazirendjével.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, a fenn-
tarto jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan iddre szol.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkezik vélasz, a hatdlyba 1épés napja a
felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képvisel-testiileti iilés napja.

A hatdlyba lépésével egyidejlleg hatalyat veszti az 6voda 2004. november 12-én kelt
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda valamennyi alkalmazottjdval. Az SZMSZ-
ben foglalt rendelkezések betartdsa az évoda valamennyi alkalmazottja szdmara fe-
gyelmi felel6sség terhe mellett kotelezd.

A sziil6ket az SZMSZ-ben foglaltakrol tajékoztatni kell.

Az SZMSZ nyilvanossagat biztositani kell, egy-egy példanyat el kell helyezni a szo-
kasos helyekre az 6vodaban, és az 6voda honlapjan.

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok eldirdsai az
iranyaddak.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti a fenntartd, az Ovodavezetd, a
nevelGtestiilet, a sziildi szervezet, tovabba a modositast sziikségessé teheti jogszabalyi,
szervezeti, illetve mikodési valtozas.

Mellékletek:
1. szdmii melléklet:  Folyamatba épitett el6zetes és utodlagos vezetdi ellendrzés
(FEUVE) szabalyzata

2. szamui melléklet:  Szabdlytalansagok kezelésének rendje

Budapest, 2011. november 18.
P.H.

(Cseh Sandorné)
ovodavezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mi(ikodési Szabalyzatot az dvoda nevelbtestiilete a 2011. november 21.
-én megtartott hatarozatképes nevelGtestiileti értekezletén elfogadta, melyet az
ovodavezetd és a valasztott jegyzOkonyv hitelesitdk alairdsukkal tanusitjak.

Budapest, 2011. november 21.

jegyz6konyv hitelesitd jegyz6konyv hitelesitd

Nyilatkozat

Az o6voda Kozalkalmazotti Tandcsa nevében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és
Miikidési szabilyzat elfogadasa el6tt a kozalkalmazotti torvényben biztositott véle-
ményezési jogkoriinket gyakorolhattuk, véleményiink szerint az SZMSZ megfeleld.

Budapest, 2011. november 21.

KAT elnok

Nyilatkozat

Az 6voda Sziilbi Szervezete nevében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt a kozalkalmazotti torvényben biztositott véleményezési
jogunkat gyakorolhattuk, véleményiink szerint az SZMSZ megfeleld.

Budapest, 2011. november 21.

Sziil6i szervezet képviselGje
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A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) d) pontja szerinti fele-
18sségi koromben eljarva — a Kozalkalmazotti Tandcs, és a Sziil6i Szervezet vélemé-
nyének figyelembe vételével — a Kébanyai Csodapok Ovoda Adatkezelési Szabélyza-
tat az aldbbiakban kiadom.

I
ALTALANOS RESZ

1.) A szabalyzat célja

Az alapvet6 adatkezelési szabdlyok meghatarozasa annak érdekében, hogy az 6vo-
ddban a személyes és kiilonleges adatok kezelése — gytjtése, felhaszndlasa, tarolasa,
tovabbitdsa, megsemmisitése, illetve nyilvanossagra hozatala — soran megfelel6en ér-
vényesiiljon a jogszerlség és az adatbiztonsag.

2.) A szabalyzat hatalya

Az Adatkezelési Szabdlyzat hatalya kiterjed az 6voda valamennyi alkalmazottjara, az
ovodaba jaré gyermekek sziileire (torvényes képviseldire).

3.) Az adatkezelést szabalyoz6 alapvet6 jogszabalyok

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.);
—1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

(a tovabbiakban: Kijt.);

— 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informa-
cidszabadsagrol.

4.) Ertelmez6 rendelkezések

érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvet-
leniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kultu-
ralis vagy szocidlis azonossagdara jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

— a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy part-
allasra, a valladsos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szerve-
zeti tagsagra, a szexuadlis életre vonatkozd személyes adat,



— az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, vala-
mint a blinligyi személyes adat;

biiniigyi személyes adat: a bilintetGeljards soran vagy azt megel6zden a biincselek-
meénnyel vagy a biintetleljarassal 0sszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, il-
letve a btlncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a
biintetett el6életre vonatkozd személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak elldtasaval Osszefiiggésben kelet-
kezett, a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzi-
tett informdcié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gytijte-
ményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozd adat;

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé té-
telét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok - teljes kort vagy egyes miveletekre kiterjedd - kezelé-
s¢hez;

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifoga-
solja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

adatkezel0: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkezd szervezet, aki vagy amely 6ndlldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelé-
sének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonat-
kozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miive-
let vagy a miveletek 0sszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendsze-
rezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanos-
sagra hozatala, 0sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, tOrlése és megsem-
misitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndldsanak megakaddlyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai
jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamadra torténé hozzafér-
het6vé tétele;



nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tob-
bé nem lehetséges;

adatmegjel6lés: az adat azonosito jelzéssel elldtasa annak megkiilonboztetése céljabol;

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazoé adathordozo teljes fizikai megsemmisi-
tése;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvég-
zése, fliggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztd],
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon vég-
zik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerz6dése alapjan - be-
leértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést is - adatok feldol-
gozasat végzi;

adatfelel0s: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen koz-
zéteendd kozérdekl adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett;

adatkozld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

adatdllomadny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel
vagy az adatfeldolgozdval;



Il.
AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK

5.) Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

a) A koznevelési informacios rendszerben (a tovabbiakban: KIR) nyilvantar-
tott munkavallaldi adatok

—név, anyja neve;

—sziiletési helye, ideje;

—oktatdsi azonositd szam, pedagogusigazolvany szam;

—végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intéz-
mény neve, a diploma szdma, végzettség, szakképzettség, pedagdgus-
szakvizsga;

—munkakor megnevezése;

—a munkaltatd neve, cime, valamint OM azonositoja;

—munkavégzés helye;

—jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime €s ideje;
—vezetdi beosztas;

—besorolas;

—jogviszony, munkaviszony id6tartama;

—munkaid6 mértéke,

—tartos tavollét idGtartama.

b) A KIR-ben nyilvantartottakon feliili munkavallaldi adatok

—csaladi allapot, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltar-
tas kezdete;

—allampolgarsag;

—TA]J szam, addazonosito jel;

—a munkavallal6 bankszdmlajanak szdma;

—csaladi allapot, gyermekeinek sziiletési ideje;

—allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;

—iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
—munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besoroldssal kap-
csolatos adatok;

—korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépontja;

—a pedagogus tovabbképzésen vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkenté-
sével kapcsolatos adatok;

—idegen nyelv — ismerete;



—a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR szdma;
—mindsités idépontja €s tartalma;

—a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma,
kelte;

—egészségligyi alkalmassag;

—a kapott kitilintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

—munkakori leirds, munkakorbe nem tartozd feladatra torténdé megbizas,
munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés;

—munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azo-
kat terhel$ tartozas és annak jogosultja;

—szabadsag, kiadott szabadsag;

—az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcime;

—az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcime;

—az alkalmazott munkaltatdval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcime.

6.) A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

a) A KIR-ben nyilvantartott adatok
—név;
—neme;
—sziiletési hely és id6;
—tdrsadalombiztositasi azonositd jel;
—oktatasi azonositd szam;
—anyja neve;
—lakohely, tartozkodasi hely,
—allampolgarsag,
—sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség té-
nye;
—jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e;
—jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje;
—nevelési — oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja;
—nevelésének helye;
—d&vodai jogviszony varhato befejezésének ideje.

b) Az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok

—nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcime és a tartézkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama;
—sziild neve, dllando lakdsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma;



—a gyermek fejlddésének nyomon kovetésével kapcsolatos adatok;

—a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

—beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermek rendelle-
nességére vonatkozo adatok;

—hatradnyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok;
—d&vodaztatasi tdmogatdsra vonatkozo adatok;

—a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl.

gyermekek étkezési kedvezménye) elbiradlasahoz és igazolasahoz sziikséges
adatok;

—a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok.

ll.
AZ ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

7.) A munkavallalék személyes adatait tartalmazé iratok kezelése

a) A személyes adatokat tartalmazo iratok kore
—a munkavallal6 személyi anyaga;
—a munkavallaldi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok;
—a munkavallal6 bankszdmldjanak szdma;

—a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tar-
talmaz¢ iratok.

b) A személyi iratokra felvezethet§ adatok, megallapitasok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

—a kozokirat vagy a munkavallalo irdsbeli nyilatkozata;

—az dvodavezetd, mint munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelke-
zése;

—birdsag vagy mas hatdsag dontése;

—jogszabalyi rendelkezés.

¢) A személyi iratokba valé betekintésre jogosultak

—az 6voda vezetdje és helyettese;

—az 6vodatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja;

—a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (pl. belsd ellendr);
—sajat kérésére az érintett munkavallalo.



d) A személyi iratok védelme

A személyes adatokat tartalmazo iratokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozza-
férés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
tovabba a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ennek érdekében ezen iratokkal
val6 munkavégzés sordn a helyiségében illetéktelen személy nem tartézkodhat, a
munkavégzést kovetden az iratokat zarhato szekrényben kell tarolni.

Amennyiben az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adat-
kezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelsza-
vas védelem, az elkiildés utan a halézatrol vald torlés stb.) kell tennie.

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az 6voda vezetdje gondoskodik a munkaval-
lal6 személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen sza-
balyzat szerint kezeli.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrend-
jében, az e célra személyenként kialakitott gytGjtében, zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az d6voda vezetdje a felelds.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajé-
koztatni az dvodavezet6t, aki 8 napon beliil intézkedik az adatok atvezetésére.

8.) A gyermekek személyi adatainak vezetése

a) A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizdrdlag az alabbiak lehetnek:

—az Oovodavezeto;

—az dvodavezetd-helyettes;
—a csoport Ovodapedagogusai
—az ovodatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbi-
tas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsem-
misiilés és sériilés ellen.

Amennyiben az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkeze-
16nek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrodl valo torlés stb.) kell tennie.
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b) A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

Az 6vodai jogviszony létesitésekor az dvoda vezetdje gondoskodik a gyermekek sze-
mélyi anyaganak Osszeadllitasardl, a vonatkozd jogszabalyok szerinti kezelésérdl. A
személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell vezetni:

—felvételi elGjegyzési napld

—felvételi és mulasztasi naplod

—d&vodai csoportnaplo

—a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény.

A gyermek sziildje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil ko-
teles tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil intézkedik az adatok atvezeté-
sére.

9.) Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodapedagodgust, a neveldmunkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremukodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harma-
dik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddja-
val kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermek-
kel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol, és annak megszlinése utan, hataridd nélkiil
fennmarad.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése stulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kortilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek tes-
ti, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek be-
kovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjaira egymas kozti, a gyermek fejlddésével értékelésével Osszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, kik részt vettek a nevelGtestiileti ér-
tekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — az
ovodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan — az 6vodavezetd kezdeményezheti irdsban.

Az 6vodapedagodgus, illetve a neveldmunkat segitd alkalmazott az 6vodavezetd veze-
téje utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo torvény 17. §-
ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesi-
teni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos ve-
szélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érin-
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tett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Az 6voda minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az 6voda
munkavallaldi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért.

10.) Az adatnyilvantartasban érintettek jogai

a) Tajékoztatas, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelésben érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adat
onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatke-
zelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a gyermek sziildje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelé-
sérdl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, kijavitasat. A munkavallald,
a gyermek sziildje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, mi-
lyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve az 6vodavezetd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, az adat illetékes szervek altal tortént meg-
valtoztatasa, illetve az 6vodavezetd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy dontése alapjan
kérheti.

A munkavallalo, a sziil6 kérésére az dvoda vezetdje tajékoztatast ad az dvoda altal ke-
zelt, feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idStartamardl, kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az dvodavezetd — a kérelem be-
nyujtasatol szamitott 30 napon — beliil irdsban megadja a tajékoztatast.

b) Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha

—a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az
adatatvevod joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivé-
ve, ha azt az adatkezelési torvény rendelte el;

—a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés,
kozvélemény kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

—a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az 6voda vezetGje — az adatkezelés egyidejti felfiiggesztésével — a tiltakozast a kére-
lem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt meg-
vizsgdlja, annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatja. Amennyiben a tilta-
kozas indokolt, az 6voda az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adatto-
vabbitast is — megsziinteti, az adatokat zarolja. A tiltakozasrd], illetve az annak alapjan
tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
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adatot tovabbitotta. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, el-
lene — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.

11.) Az adatok tovabbitasa

a) Az alkalmazottak nyilvantartott adatai tovabbithatok

—a fenntartonak,

—a kifizet6helynek,

—a birosagnak,

—a renddrségnek,

—az ligyészségnek,

—a helyi 6nkormanyzatnak,

—az allamigazgatasi szervnek,

—a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
—a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

b) A A gyermekek adatai tovabbithatdk

— A fenntartd,birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

—a tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavar-

ra, sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat in-

tézményeinek;

—a fejlédés jellemzdbivel kapcsolatos adatok az érintett csoporton beliil, a ne-

velGtestiileten belill, a sziildnek, szakmai ellendrzés végzdjének;

—a gyermek Ovodai atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz;

—a gyermek iskolai felvételével az érintett iskoldhoz;

—az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiligyi al-

lapotanak megallapitdsa céljabol;

—a csaladvédelemmel foglakozd intézménynek, szervezetnek, gyermek-és if-

jusagvédelemmel foglakozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszé-

lyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.
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IV.
ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési Szabalyzat — a Sziil6i Szervezet és a Kozalkalmazotti Tandcs vélemé-
nyének figyelembe vételével — kertil kiaddsra, hatdrozatlan iddre sz6l, hatalyba 1épé-
sének idépontja 2013. aprilis 02.

Az Adatkezelési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda valamennyi alkalma-
zottjaval. rendelkezéseinek betartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottja szdmara fe-
gyelmi felel6sség terhe mellett kotelezd.

A sziilOket az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakrdl tdjékoztatni kell.

Az Adatkezelési Szabalyzat nyilvanossagat biztositani kell, egy-egy példanyat el kell
helyezni a szokasos helyekre az 6vodaban, és az 6voda honlapjan.

Az Adatkezelési Szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszaba-
lyok el6irdsai az irdnyadoak.

Az Adatkezelési Szabdalyzat mddositasat kezdeményezheti a fenntartd, az dvodave-
zetd, a Kozalkalmazotti Tandcs, a Sziildi Szervezet, tovabba a modositast sziikségessé
teheti jogszabalyi, szervezeti, illetve mikodési valtozas.

Budapest, 2013. marcius 26.

P.H.

(Cseh Sandorné)
ovodavezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Nyilatkozat

Az 6voda Sziil6i Szervezete nevében nyilatkozom arrdl, hogy az évoda Adatkezelési
Szabdlyzatanak kiaddsa elStt a Nkt. 43.§ (1) bekezdésben biztositott véleményezési jo-
gunkat gyakorolhattuk.

Budapest, 2013. marcius 26.

Sziil6i Szervezet Valasztmany
elnoke

Nyilatkozat

Az 6voda Kozalkalmazotti Tandcsa nevében nyilatkozom arrél, hogy az évoda Adat-
kezelési Szabdlyzatdnak kiaddsa el6tt a Mt. 264. § (2) c) pont szerint biztositott véle-
ményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Budapest, 2013. marcius 26.

Kozalkalmazotti Tanacs
elnoke
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I. Altalanos rész

1.) Munkakor megnevezése: ovodapedagbdgus (6vodavezetd-helyettes)
2.) Munkakort betolté neve:
3.) Munkakor betoltésének feltételei:

- az 6vodavezetd altali hatarozott idére sz616 megbizas;
- legalabb 5 év 6vodapedagdgusi gyakorlat;

- vezetoi alkalmassag;

- blintetlen eloélet;

- szakiranyu felséfoku végzettség;

- egészségiigyi alkalmassag.

4.) FEOR szama: 1312
5.) Kozalkalmazotti osztaly: F

6.) Munkaidé: heti 40 6ra, ebbdl csoportban kotelezden eltoltendd 24 ora, 8 ora vezetd-
helyettesi feladatok végzésére
7.) Ala- és folérendeltség, helyettesités:

a) munkaltatoi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: 6vodavezetod;

b) kozvetlen beosztottai: dajkak, felettese (az 6vodavezetd kivételével) az 6voda alkal-
mazotti alloményanak;

¢) helyettesit. 6vodavezetdt, 6vodapedagogus kollégakat ¢s dvodatitkart;

d) ot helyettesiti: 6vodavezetd, 6vodapedagogusi feladataiban 6vodapedagdgusok.
8.) Ellenorzés, értékelés:

a) ellenorzi: 6vodavezeto;

b) értékelés: tevékenységét az Ovodavezetd értékeli.

Il. Jogok, hataskor, felelosség és feladatok

9.) Jogai az 6vodapedagogusnak (6vodavezeto-helyettesnek):

- utasitds adasa az 6voda alkalmazottainak, az 6vodavezetd tavollétében iranyitani az
ovoda napi ¢életét;

- utasitas adasa a kdzvetlen beosztottainak (dajkak, kertgondozo), ellendrizni, értékelni
tevékenységiliket, javaslatot tenni erkdlcesi €s anyagi elismerésiikre;

- a PP alapjan meghatarozott célok, feladatok megvalositasahoz megvalasztani a neve-
1és, tanitas modszereit;

- a nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz segitséget kérni és kapni az 6voda-
vezet6tol, a munkakozosség vezetdjétol;

- a sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezni a neveld munkajat anélkiil, hogy
ennek elfogadasara kényszeritené, késztetné a rabizott gyermekeket;

- a gyermekek irdnyitasdhoz, nevelésiikhoz, értékelésiikhoz;



- tovabbképzési igényének, kotelességének biztositasara, pedagogiai kutatdsban, kisér-
letezésben valo részvételre;

- nevel6testiileti tagként részt venni a neveldtestiilet munkajaban;

- szakmai egyestiletekbe vald belépésre;

- munkdja kifogastalan elvégzéséhez sziikséges eszk6zok biztositasara;

- a torvények altal biztositott lehetdségekhez, juttatdsokhoz;

- személyiségének tiszteletben tartasara, eredményes munkavégzésének elismerésére;

- a huménus, emberséges, tiszta, apolt és egészségre artalmatlan munkahelyi koriilmé-
nyekhez;

- hibainak, tévedésének beismerésére, korrigalasi lehetdség biztositasara.

10.) Hataskore kiterjed:

- az ovoda vezetésében torténd részvételre, az dvodavezetd tavollétekor helyettesite-
sére €s az ovoda napi €letének iranyitasara;

- a kOzvetlen beosztottai tevékenységének iranyitasara, ellendrzésére, értékelésére;

- az 6vodai dokumentumok 0Osszeallitasara, véleményezésére, alkalmazasara; neveld-
testiileti tagként elfogadasara;

- a csoportja nevelési feladatainak tervezésére, szervezésére, megvalositasara;

- a nevelési feladatok teljesitésében a csoportjaba beosztott dajka tevékenységének
kozvetlen ranyitasara;

- munkakapcsolat tartasara a fejlesztd munkat ellaté dvodapedagogussal, logopédussal,
pszichologussal, hitoktatoval, védéndvel,

- kapcsolattartasra a sziilokkel, a gyermekeikre vonatkoz6 tajékoztatasra.

11.) Felelos:
- az 6vodavezetd tavollétekor az 6voda napi életének iranyitasaért;
- a kOzvetlen beosztottainak tevékenyseégéért;
- a munkabeosztés, helyettesités, szabadsagolas id6beni tervezéseéért, elokészitéséért;
- a Sziilé1 Szervezet Valasztmanyaval torténd kapcsolattartasért;
- az 6vodai dokumentumokban eldirt szabalyok betartdsaért és betartatasaért;

- a gondjaira bizott gyermekek jogszabalyokban és az 6vodai dokumentumokban
meghatarozottak szerinti nevelésért;

- a csoportja részére eldirt dokumentumok, okmanyok vezetéséért;

- a csoportja jatékaiért, a nevelést segitd technikai eszkdzokért;

- a nevelési feladatok teljesitésében a csoportjaba beosztott dajka tevékenységéért;
- a tliz-, baleset- és munkavédelmi, eloirasok betartasaért;

rorr

- az 6vodapedagogusra vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasaért.



12.) Feladatai:
a) vezetoi feladatok:
- az 6vodavezetd tavollétekor irdnyitja az 6voda napi €letét;
- részt vesz a gyermekfelvételi eljaras lefolytatasaban;
- elkésziti az 6voda éves szabadsagolasi tervét;
- elkésziti az 6vodapedagogusok kéthavi kotott nevelési idokeretének tervezetét;

- elkésziti az 6vodapedagogusok és dajkdk heti munkabeosztasat, sziikség esetén ja-
vaslatot tesz a helyettesitésre;

- részt vesz az 6vodai szabalyozok és nevelési dokumentumok kidolgozasaban;

- az Ovodatitkar tavollétekor Osszesiti €s tovabbitja az 6voda napi étkezési 1étszdmot;
- részt vesz az dvoda leltarozasi, selejtezési munkéjaban, az adatok feldolgozéasaban;
- megszervezi €s iranyitja a szertdrak évenkénti rendbetételét;

- részt vesz az dvoda ellendrzési tervében meghatarozott vezetdi ellendrzésekben;

- iranyitja, ellendrzi és értékeli a dajkak tevékenységét, kiemelt figyelemmel a konyhai
HACCP szabalyok betartatasara;

- kapcsolatot tart a Sziilo1 Valasztmany tagjaival;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, szervezi és részt vesz a
palyazatok megirasaban,;

b) 6vodapedagogusi feladatok:

- a PP ¢s a munkaterv alapjan tervezi, szervezi és irdnyitja a csoportjadban folyo peda-
gbgiai neveldmunkat, végzi a méréseket, értékeléseket;

- az 6voda nyitva tartasi ideje alatt, valtott munkaidé beosztassal biztositja csoport-
jéban a gyerekek feliigyeletét, szervezi a mindennapi jatékot, egyéb tevékenységeket
az udvaron, a csoportszobaban ¢és kiils6 helyszineken;

- akadalyoztatésa esetén, vagy betegség miatti hianyzasat jelenti az 6voda vezetdjének
(vagy kozvetlen kollégajanak) a miszakkezdés eldtti napon, vagy a munkakezdés
elott két oraval;

- naprakészen adminisztralja a kotelez6 oraba és a munkaiddbe tartozd tevékeny-
ségeket, vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat;

- a PP-ban és munkatervben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a meglinneplés modjat;

- tevékenysége sordn tiszteletben tartja a gyermekek jogait, az egyéni képességeit, fej-
16désbeli kiilonbségeket, figyelembe veszi a szociokulturalis eltéréseket, tartozkodik
a diszkriminacid, szegregacié minden megnyilvanitasatol;

- részt vesz tovabbképzéseken, a tapasztalatair6l tajékoztatja a neveldtestiiletet;
- a nevelési év soran csoportjaban 2-3 alkalommal sziild1 értekezletet tart;

- a csoportjanak eszkozeirdl, jatékokrol leltart készit, vezeti a jatékleltar fiizetet, eloke-
sziti a selejtezést;
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- aktivan részt vesz a KOMP csoport munkdjaban, véleményével eldsegiti a folya-
matok jobbitasat;

- minden kiilsé helyszini foglalkozas, 1j jaték hasznalatba vétele elott balesetvédelmi
oktatast tart, melyet r6gzit a csoportnaploban;

- naponta felkésziil a kotetlen és kotelezo tevékenységekre;

- a csoportjaba jar6 uj gyermekeket meglatogatja otthonaban, tapasztalatairdl feljegy-
z¢st készit a személyiségi lapra;

- egyezteti kollégandjével, a dadus nénivel csoportjuk szokas- és szabalyrendjét, a ko-
vetelményeket és az elvarasokat;

- rendszeres munkakapcsolatot tart a fejlesztd munkat ellaté 6vodapedagogussal, logo-
pédussal, pszicholdgussal, hitoktatoval, védondvel;

- kapcsolatot tart a sziilokkel, sziild1 valasztmanyi tagokkal, a gyermekek fejléddésérdl
¢s a mérési eredményekrdl - kollégandjével egyeztetve - tajékoztatja az 6vodaveze-
tojét és a sziiloket;

- az ovodavezetd felkérésére tarsintézmények rendezvényein képviseli az 6vodat, kii-
16n felkérésre bemutatot tart;

- a gyermekek munkaival disziti az 6voda helységeit, évszakok szerint gondoskodik az
izléses dekoraciok elkészitésérol;

- lazas, beteg gyermeket elkiiloniti €s értesiti a sziilot;
- fert6z0 megbetegedést jelenti az 6vodavezetdnek, errdl tajékoztatja a sziiloket;
- betegseégbdl felépiilt gyermeket az orvosi igazoldssal egyiitt atveszi a sziilotol;

- balesetveszélyes helyzet észlelésekor azonnal intézkedik a megsziintetésérél, ellendr-
zi annak végrehajtasat, a gyerekeket tanitja az ilyen helyzetek elkeriilésére;

- gyermekbaleset esetén, elsésegélyt nyujt, sziikség esetén hivja a mentdt, az esetet je-
lenti az 6vodavezetdnek és értesiti a sziilot; irasbeli feljegyzést készit az esetrdl,

- kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a veszélyhelyzetek megelo-
zésében, feltarasaban, megoldasaban;

- az 6voda teriiletét munkaiddben a vezetd engedélyével hagyhatja el;
- gondoskodik az egészségiigyi kiskonyve érvényességérol;

- elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel a felettese meg-
bizza.



lll. Egyéb kérdések

13.) Adatvédelem

A dolgozok, gyermekek és sziileik 6vodai dokumentumokban szereplé adatai, a csaladla-
togatdson szerzett informaciok, a gyermekek nevelése soran szerzett tapasztalatok, mérési
eredmények, tovabba informaciok az 6voda miitkodésérdl, belsd életérdl nem nyilvanosak,
ezeket az 6voda adatvédelmi szabalyzataban meghatarozottak szerint kezeli.

14.) Kartéritési felelosség

Az ovoda alkalmazottainak kartéritési felelosségét Kjt. VI. fejezete, valamint a Mt. vonatkoz6
eldirasai hatdrozzak meg.

15.) Munka-, védo- és formaruha

Munka-, védo- és formaruha ellatas szabalyit a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Budapest, 2013. marcius 11.

P.H.

ovodavezeto

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra
nézve kotelezOnek elismerem.

Budapest, 2013. marcius 11.

beosztast betdltd
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I. Altalanos rész

1.) Munkakor megnevezése: ovodapedagdgus
2.) Munkakort betolté neve:
3.) Munkakor betoltésének feltételei: megfelelés a palyazati feltételeknek

- blintetlen eloélet;
- szakiranyu felséfoku végzettség;
- egészségiigyi alkalmassag.

4.) FEOR szama: 2431
5.) Kozalkalmazotti osztaly: F
6.) Munkaido: heti 40 ora, ebbdl csoportban kételezden eltoltendd 32 ora (2 havi atlagban)
7.) Ala- és folérendeltség, helyettesités:
a) munkaltatoi jogkor gyakorloja és kiozvetlen felettese: 6vodavezetd;

b) kozvetleniil iranyitja a csoportba beosztott dajka tevékenységét a nevelési feladatok
teljesitésében;

c) helyettesit. 6vodapedagodgus kollégakat;
d) ot helyettesiti: telettese, 6vodapedagdgus kollégai.
8.) Ellenorzés, értékelés:

a) ellendrzi: 6vodavezetd, az dvodavezetd megbizasa alapjan az 6vodavezetd-helyet-
tes, munkakdzosség vezeto,

b) értékelés: tevékenységét az 6vodavezetd értekeli.

Il. Jogok, hataskor, felelésség és feladatok

9.) Jogai az 6vodapedagogusnak:

- a PP alapjan meghatarozott célok, feladatok megvalositasahoz megvalasztani a neve-
1és, tanitas modszereit;

- a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz segitséget kérni €és kapni a munkakd-
z0sség vezetdjétol;

- a sajat vilagnézete ¢és értékrendje szerint végezni a neveld munkajat anélkiil, hogy
ennek elfogadasara kényszeritené, késztetné a rabizott gyermekeket;

- a gyermekek iranyitasahoz, értékelés¢hez;

- tovabbképzési igényének, kotelességének biztositasara, pedagdgiai kutatasban, kisér-
letezésben valo részvételre;

- nevelOtestiileti tagként részt venni a neveldtestiilet munkdjaban;
- szakmai egyestiletekbe vald belépésre;

- munkdja kifogastalan elvégzéséhez sziikséges eszk6zok biztositasara;
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- a torvények altal biztositott lehetdségekhez, juttatasokhoz;
- személyiségének tiszteletben tartasara, eredményes munkavégzésének elismerésére;

- a huménus, emberséges, tiszta, apolt és egészségre artalmatlan munkahelyi koriilmé-
nyekhez;

- hibainak, tévedésének beismerésére, korrigalasi lehetdség biztositasara,
- KT, szakszervezet altali érdekképviseletre;

- munkaegészségiigyi ellatasra.

10.) Hataskore Kiterjed:

- az 6vodai dokumentaciod 0sszeallitdsara, véleményezésére, alkalmazasara; neveldtes-
tiileti tagként elfogadésara;

- a csoportja nevelési feladatainak tervezésére, szervezésére, megvalositasara;

- a nevelési feladatok teljesitésében a csoportjaba beosztott dajka tevékenységének
kozvetlen iranyitasara;

- munkakapcsolat tartasara a fejlesztd munkat ellaté 6vodapedagdgussal, logopédussal,
pszichologussal, hitoktatoval, gyermekorvossal, védondvel, fogorvossal;

- kapcsolattartasra a sziilokkel, a gyermekeikre vonatkoz6 tajékoztatasra.

11.) Felelos:

- a gondjaira bizott gyermekek jogszabalyokban és az 6vodai dokumentumokban
meghatarozottak szerinti nevelésért;

- az 6vodai dokumentumokban eldirt szabalyok betartasaért;

- a csoportja részére eldirt dokumentumok, okmanyok vezetéséért;

- a csoportja jatékaiért, a nevelést segitd technikai eszkdzokért;

- a nevelési feladatok teljesitésében a csoportjaba beosztott dajka tevékenységéért;

- a tliz-, baleset- és munkavédelmi eloirasok betartasaért;

- az 6vodapedagogusra vonatkozo adatvédelmi szabalyok betartasaért.

12.) Feladatai:

- a PP ¢s a munkaterv alapjan tervezi, szervezi €s irdnyitja a csoportjaban foly6 peda-
gbgiai nevelomunkat, végzi a méréseket, értékeléseket;

- az 6voda nyitvatartési ideje alatt, valtott miiszakbeosztassal biztositja csoportjaban a
gyerekek feliigyeletét, szervezi a mindennapi jatékot, egyéb tevékenységeket az ud-
varon, a csoportszobaban és kiilsé helyszineken;

- akadalyoztatasa esetén, vagy betegség miatti hianyzasat jelenti az dvoda vezetdjének
(vagy kozvetlen kollégajanak) a miszakkezdés eldtti napon, vagy a munkakezdés
elott két oraval;

- naprakészen adminisztralja a kotelez6 Ordba €s a munkaiddbe tartozd tevékenysé-
geket, vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoloédd adminisztracios feladatokat;
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- a PP-ban és munkatervben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés méd;jat;

- tevékenysége sordn tiszteletben tartja a gyermekek jogait, az egyéni képességeit, fej-
16désbeli kiilonbségeket, figyelembe veszi a szociokulturalis eltéréseket, tartozkodik
a diszkriminacid, szegregacié minden megnyilvanitasatol;

- részt vesz tovabbképzéseken, a tapasztalatairol tajékoztatja a neveldtestiiletet;
- a nevelési év sordn csoportjaban 2-3 alkalommal sziild1 értekezletet tart;

- a csoportjanak eszkozeirdl, jatékokrol leltart készit, vezeti a jatékleltar flizetet, eloke-
sziti a selejtezést;

- minden kiils6 helyszini foglalkozas, 1j jaték hasznalatba vétele elott balesetvédelmi
oktatast tart, melyet r6gzit a csoportnaploban;

- naponta felkésziil a kotetlen és kotelezo tevékenységekre;

- a csoportjaba jard 1 gyermekeket meglatogatja otthondban, tapasztalatairdl feljegy-
z¢st készit a személyiségi lapra;

- egyezteti kollégandjével a csoporton beliili szokas- €és szabalyrendet, a kovetelmé-
nyeket €s az elvarasokat;

- rendszeres munkakapcsolatot tart a fejlesztd munkat ellaité 6vodapedagogussal, logo-
pédussal, pszicholdgussal, hitoktatoval, védondvel;

- kapcsolatot tart a sziilokkel, sziild1 valasztmanyi tagokkal, a gyermekek fejléddésérdl
¢s a mérési eredményekrol - kollégandjével egyeztetve - tajekoztatja a sziiloket;

- az ovodavezetd felkérésére tarsintézmények rendezvényein képviseli az 6vodat, kii-
16n felkérésre bemutatot tart;

- a gyermekek munkaival disziti az 6voda helységeit, évszakok szerint gondoskodik az
izléses dekoraciok elkészitésérol;

- a gyermekek étkezésének lemonddsat a belsd szabdlyzat szerint végzi, elmulasz-
tasaért anyagi felelosséggel tartozik;

- lazas, beteg gyermeket elkiiloniti és értesiti a sziilot;
- fert6z0 megbetegedést jelenti az 6vodavezetdnek, errdl tajékoztatja a sziiloket;
- betegseégbol felépiilt gyermeket az orvosi igazoldssal egyiitt atveszi a sziilotol;

- balesetveszélyes helyzet észlelésekor azonnal intézkedik a megsziintetésérol, ellendr-
zi annak végrehajtasat, a gyerekeket tanitja az ilyen helyzetek elkeriilésére;

- gyermekbaleset esetén, elsdsegélyt nyljt, sziikkség esetén hivja a mentdt, az esetet je-
lenti az 6vodavezetdnek feljegyzést készit a balesetrdl €s értesiti a sziilot;

- kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a veszélyhelyzetek megeld-
zésében, feltarasaban, megoldasaban;

- az 6voda teriiletét munkaiddben a vezetd engedélyével hagyhatja el;
- gondoskodik az egészségiigyi kiskonyve érvényességérdl;

- elvégzi mindazon munkakoréhez tartoz6 szakmai feladatot, mellyel a felettese meg-
bizza.
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13.) Bizalmas informaciok, adatvédelem

A gyermekek €s sziileik 6vodai dokumentumokban szerepld adatait, a csaladlatogatason szer-
zett informaciot, a gyermek nevelése sordn szerzett tapasztalatokat €s mérési eredményeket az
ovoda adatvédelmi szabalyzataban meghatarozottak szerint kell kezelni.

14.) Kartéritési felelosség

Az ovoda alkalmazottainak kartéritési felelosségét Kjt. VI. fejezete, valamint a Mt. vonatkozo
eldirasai hatdrozzak meg.

15.) Munka-, védo- és formaruha

Munka-, védo- és formaruha ellatas szabalyit a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Budapest, 2013.marcius 11.

P.H.

ovodavezeto

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra
nézve kotelezOnek elismerem.

Budapest, 2013. marcius 11.

ovodapedagbdgus
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CSODAPOK OVODA

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

ovodatitkar munkakorre

—2013. -
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I. Altalanos rész

1.) Munkakor megnevezése: ovodatitkar
2.) Munkakort betolté neve:
3.) Munkakor betoltésének feltételei:

- blintetlen eloélet;
- ko6zépiskolai végzettség;
- egészségiigyi alkalmassag.

4.) FEOR szama: 3601

5.) Kozalkalmazotti osztaly: D

6.) Munkaidé6: heti 40 ora

7.) Ala- és folérendeltség, helyettesités:
a) munkaltatoi jogkor gyakorloja és kiozvetlen felettese: 6vodavezetd;
d) 6t helyettesiti: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes;

b) helyettesit. nem helyettesit senkit.

8.) Ellenorzés, értékelés:
a) ellendrzi: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes.

b) értékelés: tevékenységét az 6vodavezetd értekeli.

Il. Jogok, felelésség és feladatok

9.) Az 6vodatitkar jogai:
- a torvények altal biztositott lehetdségekhez, juttatasokhoz;
- munkdja kifogastalan elvégzéséhez sziikséges eszk6zok biztositasahoz;
- személyiségének tiszteletben tartasara, eredményes munkavégzésének elismerésére;

- a humdanus és emberséges bandsmodhoz, tiszta, dpolt €s egészségre artalmatlan mun-
kahelyi koriilményekhez;

- szakmai tovabbképzésre;
- munkaegészségiigyi ellatasra;
- KT, Szakszervezet altali érdekképviseletre;

- hibainak, tévedésének beismerésére, korrigalasi lehetdség biztositasara.
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10.) Felelos:
- munkaidejének pontos betartasaért;
- a feladatkorébe utalt nyilvantartasok pontos vezetéséért,
- a hidnyzasjelenté€s, napi étkezési 1étszam hataridOre torténd leadasaért;
- gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal vald udvarias hangnem hasznalataért;
- az 6vodai dokumentumokban eldirt szabalyok betartasaért;
- a tliz-, baleset- és munkavédelmi eloirasok betartasaért;

r o rr

- a kozalkalmazottakra vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaért.

11.) Feladatai:

- az 6voda gazdalkodasi, pénziigyi adatainak vezetése, pénzkezelés, szamlakkal kap-
csolatos feladatok végrehajtasa, az 6voda Bank pont kartyajanak kezelése;

- vezeti az 6voda vagyonnyilvantartasat;
- leltarozas, selejtezés elokészitése, részvétel a végrehajtasaban;

- 6voda adminisztracidjanak szamitogépen, nyomtatott formaban torténd vezetése, ha-
taridore torténd leadasa;

- jegyzékonyvek, jelentések, statisztikak, beszamolok anyagainak elokészitése, tovab-
bitasa;

- az 0voda iratainak kezelése, érkeztetése, tarolasa, tovabbitasa;

- étkezési nyilvantartas és adatszolgaltatas végzése;

- személyi anyagok vezetése a KIR program hasznalataval;

- Taninform program vezetése;

- munkaidd nyilvantartdsdhoz, vezetéséhez kapcsolodo feladatok elvégzése, nyomtat-
vanyok biztositasa;

- ellendrzi a konyha HACCP szabalyok betartasat, dokumentaciojat;
- aktivan részt vesz az dvodai rendezvényeken;

- akadalyoztatasa esetén, vagy betegség miatti hianyzasat jelenti az dvoda vezetdjének
(vagy helyettesének) a munkakezdés eldtti napon, vagy a munkakezdés elott;

- munkdjat az 6voda altal biztositott védd és munkaruhaban végzi;

- részt vesz az dvodai beszerzések végrehajtasaban;

- vezeti a jelenléti ivet;

- balesetveszélyes helyzet észlelésekor jelenti azt az 6vodavezetdnek;
- az 6voda teriiletét munkaiddben a vezetd engedélyével hagyhatja el;
- gondoskodik az egészségiigyi kiskonyve érvényességérdl;

- elvégzi mindazon munkakoréhez tartoz6 szakmai feladatot, mellyel a felettese meg-
bizza.
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12.) Kartéritési felelosség

Az ovoda alkalmazottainak kartéritési feleldsségét Kjt. VI. fejezete, valamint a Mt. vonatkozé
eldirasai hatdrozzak meg.

13.) Munka-, védo- és formaruha

Munka-, védo- és formaruha ellatas szabalyit a Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

Budapest, 2013. marcius 11.

P.H.

ovodavezeto

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra
nézve kotelezOnek elismerem.

Budapest, 2013. marcius 11.

munkakort betoltd
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KOBANYAI
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—2013. -
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I. Altalanos rész

1.) Munkakor megnevezése: dajka
2.) Munkakort betolté neve:
3.) Munkakor betoltésének feltételei:

- blintetlen eloélet;
- 8 altalanos iskolai végzettség;
- egészségiigyi alkalmassag.

4.) FEOR szama: 5320
5.) Kozalkalmazotti osztaly: F
6.) Munkaidé6: heti 40 ora.
7.) Ala- és folérendeltség, helyettesités:
a) munkaltatoi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd
b) kozvetlen felettese: 6vodavezetd helyettes.
c) helyettesit. dajkat;
d) 6t helyettesiti: munkafeladattol fliggden dajka.
8.) Ellenorzés, értékelés:
a) ellendrzi: 6vodavezetd-helyettes;

b) értékelés: tevékenységét az 6vodavezetd-helyettes javaslata alapjan az dvodavezetd
értékeli.

Il. Jogok, felelésség és feladatok

9.) A dajka jogai:
- hozzajutni a térvények altal biztositott lehetdségekhez, juttatasokhoz;
- munkdja kifogastalan elvégzéséhez sziikséges eszk6zok biztositasahoz;
- személyiségének tiszteletben tartdsara, eredményes munkavégzésének elismerésére;

- a humdanus €és emberséges banasmodhoz, tiszta, apolt €s egészségre artalmatlan mun-
kahelyi koriilményekhez;

- munkaegészségiigyi ellatasra;
- KT, Szakszervezet éltali érdekképviseletre;

- hibainak, tévedésének beismerésére, korrigalasi lehetdség biztositasara;
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10.) Felelos:
- az 0voda nyitasaért, zarasaért;
- munkaidejének pontos betartasaért;
- a takaritasi, egyeb feladatainak pontos elvégzéséért;
- az 6vodai dokumentumokban eldirt szabalyok betartasaért;
- konyhahigiéniai szabalyok, betartasaért;
- a tliz-, baleset- és munkavédelmi eloirasok betartasaért;
- gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal valo udvarias hangnem hasznalataért,

- a dajkara vonatkozo6 adatvédelmi szabalyok betartasaért.

11.) Feladatai:

- akadalyoztatasa esetén, vagy betegség miatti hidnyzasat jelenti az 6voda vezetdjének,
kozvetlen felettesének a munkakezdés eldtti napon, vagy a munkakezdés eldtt lega-
labb két oraval;

- munkdjat az 6voda altal biztositott védd és munkaruhaban végzi;

- a HACCP eldirasokat megtartja, az eldiras szerinti 61toz¢kben talal,
- segit a reggeli €s uzsonna elkészitésében, az ebéd kitalalasaban;

- biztositja a gyermekeknek az ivashoz sziikséges folyadékot;

- el6késziti az eszkozoket a gyermekek napi tevékenységekhez;

- segit a gyerekek flirddszobai tevékenységekhez kapcsolatos szokédsok kialakitasaban,
a szokasok rogzitésében,;

- egyediil, feliigyelet nélkiil nem hagyja a gyermeket a fiirdészobdban,;

- nagy melegben részt vesz a gyermekek lefiirdetésében, egyéb esetekben lemossa a
gyermeket, ruhajat kimossa;

- segit az atoltozésben, ruhdk 6sszehajtogatasaban, elrakésaban;

- részt vesz a csoportok feliigyeletének ellatasaban sétakon, uszodai, tornatermi foglal-
kozasokon, udvari €s csoportszobai jatékok kozben;

- aktiv segité az 6vodai gyermek ¢€s felndtt rendezvényeken;

- képességei szerint részt vesz az dvodai munkadélutanokon;

- elokésziti alvashoz az dgyakat, kiszelldzteti a helységeket;

- sziikség szerint lemossa, fertOtleniti a jatékokat, fogmoso felszerelést;
- kimossa, vasalja a csoportja €s az 6voda mas helységeinek textiliait;

- felporszivdzza, portalanitja, felmossa, fertotleniti az 6voda helységeit;
- HACCP szabalyok szerint mosogat;

- bevonja a vallalkoz6 gyerekeket a zold ndvények gondozésaba;

- nagyobb tlinnepek €s a nyari zaras utan részt vesz az 6voda helységeinek nagytaka-
ritasaban, altalanos fertotlenitésben;
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- a tisztitoszereket a biztonsagi lapok eléirdsainak megfelelden hasznalja;
- feleldsséggel hasznalja a gépeket, megrongalodasat azonnal jelzi felettesének;
- vezeti a jelenléti ivet;

- ellendrzi a kinti mellékhelységek tisztasagat, bezarasat, csapok elzarasat, meggy6zo-
dik az ablakok bezarasarol,

- Oszi, téli iddszakban elsopri az 6voda koriili jardardl a faleveleket, havat, sziikség
esetén sikossagmentessé teszi egy jarhatdé nyomsavban;

- balesetveszélyes helyzet €szlelésekor jelenti azt az 6vodavezetonek;
- a Kollektiv Szerzddés szerint tuldrat, helyettesitést vallal;
- az 6voda teriiletét munkaiddben a vezetd engedélyével hagyhatja el;
- gondoskodik az egészségiigyi kiskonyve érvényességérol;

- elvégzi mindazon munkakoréhez tartoz6 szakmai feladatot, mellyel a felettese meg-
bizza.

12.) Kartéritési felelosség

Az o6voda alkalmazottainak kartéritési felelosségét Kjt. VI. fejezete, valamint a Mt. vonatkozo
eldirasai hatdrozzak meg.

13.) Munka-, védo- és formaruha

Munka-, védo- €és formaruha ellatas szabalyit a Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

Budapest, 2013.marcius 11.

P.H.

ovodavezeto

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra
nézve kotelezOnek elismerem.

Budapest, 2013. marcius 11.

munkakort betoltd
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I. Altalanos rész

1.) Munkakor megnevezése: kertgondozo
2.) Munkakort betolté neve:

3.) Munkakor betoltésének feltételei:
- blintetlen eloélet;
- 8 altalanos iskolai végzettség;
- egészségiigyi alkalmassag.

4.) FEOR szama: 5320

5.) Kozalkalmazotti osztaly: F

6.) Munkaidé6: heti 40 ora

7.) Ala- és folérendeltség, helyettesités:

a) munkaltatoi jogkor gyakorloja és kiozvetlen felettese: 6vodavezetd;

d) 6t helyettesiti: munkafeladattol fiiggden dajka.
8.) Ellenorzés, értékelés:

a) ellendrzi: Gvodavezetd

b) értékelés: tevékenységét az 6vodavezetd-helyettes javaslata alapjan az dvodavezetd

értekeli.

Il. Jogok, felelésség és feladatok

9.) A kertgondozé jogai:

- hozzajutni a térvények altal biztositott lehetdségekhez, juttatasokhoz;

- munkdja kifogastalan elvégzéséhez sziikséges eszk6zok biztositasahoz;

- személyiségének tiszteletben tartasara, eredményes munkavégzésének elismerésére;

- a humanus ¢és emberséges banasmodhoz, egészségre artalmatlan munkahelyi kortil-

ményekhez;
- munkaegészségiigyi ellatasra;

- KT, Szakszervezet altali érdekképviseletre;

- hibainak, tévedésének beismerésére, korrigalasi lehetdség biztositasara.

10.) Felelos:

- az 6voda udvaranak €s kornyezetének tisztan tartasaért, a novények gondozasaért;

- munkaidejének pontos betartasaért, az dltala hasznalt szerszdmokért;

- az 6vodai dokumentumokban eldirt szabalyok betartasaért;

- a tliz-, baleset- és munkavédelmi eloirasok betartasaért;

- gyermekkel, sziildkkel, kollégakkal valé udvarias hangnem hasznalataért,
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11.) Feladatai:

- akadalyoztatasa esetén, vagy betegség miatti hianyzasat jelenti az dvoda vezetdjének
(vagy helyettesének) a munkakezdés el6tti napon, vagy a munkakezdés eldtt;

- munkdjat az 6voda altal biztositott munkaruhdban és véddfelszerelésben végzi,
- vezeti a jelenléti ivet;

- takaritja az udvart, az 6voda kornyékét, gondozza az udvaron 1év0 névényeket;
- kisebb karbantartdsi munkakat elvégzi az udvaron;

- fellazitja a homokozot, nyaron sziikség szerint locsol, télen eltakaritja a havat, sziik-
ség szerint sikossagmentesit;

- balesetveszélyes helyzet észlelésekor jelenti azt az 6vodavezetdnek;
- az 6voda teriiletét munkaiddben a vezetd engedélyével hagyhatja el;
- gondoskodik az egészségiigyi kiskonyve érvényességérdl;

- elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel a felettese meg-
bizza.

12.) Kartéritési felelosség
Az o6voda alkalmazottainak kartéritési feleldsségét Kjt. VI. fejezete, valamint a Mt. vonatkozé

eldirasai hatdrozzak meg.

13.) Munka-, védo- és formaruha

Munka-, védo- €és formaruha ellatas szabalyit a Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

Budapest, 2013. marcius 11.

P.H.

ovodavezeto

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra
nézve kotelezOnek elismerem.

Budapest, 2013. marcius 11.

munkakort betoltd
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