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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az SZMSZ LETREJOTT AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES RENDELKEZESEK ALAPJAN:

2011.évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
326/2013. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérd

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol

1993. LXXIX torvény

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.) és annak mddositasai
1997.¢évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasral,
26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol,

1999.¢vi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol.

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény

végrehajtasarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

az informdacios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szo0l6 1997. évi XXXI. térvény

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szdméra:

32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése és a

sajatos nevelési igényl tanulok oktatdsanak iranyelve kiadasarol.



|. Altalanos jellemz6i

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa

érdekében az
Szentendre Viarosi Ovodak

Neveldtestiilete, a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében

foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Szentendre Varosi Ovodak miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
> érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikk6dés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

YV V V VYV V

az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalésa

1. Az SZMSZ személyi és idébeni hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan ¢és
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 2019-ban jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelon.



Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk.

A kihirdetés napja: 2020. november. 1.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

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

A sziilokre, valamint a gyermek térvényes képvisel6jére (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
A tagintézmény vezetOknek kell tdjékoztatniuk a szabalyzatban foglaltakrdl az intézménnyel

jogviszonyban nem all6 érintetteket.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

» Az 6voda teriiletére.
» Az 6voda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - dvodan
kiviili programokra.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Alapito okirat

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Hézirend

Munkaterv

Gyakornoki Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Adatvédelmi Szabalyzat

Informatikai és Adatkezelési Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Ttizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat



Altalanos szabalyozasi felhatalmazas

Pedagogiai Program, az SZMSZ, az Intézményi Onértékelés, a Munkaterv és a Hazirend
nyilvanossagaval kapcsolatos szabalyozasanak eljarasrendje a 2011. évi CXC. torvény

alapjan:

Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzata, a pedagdgiai program, valamint a hazirend azok

a dokumentumok, melyek az intézmény miikodését, jogi normait meghatarozzak.

» A Kkoznevelési intézmény mikddésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a szervezeti és mitkkodési szabalyzat hatdrozza meg.” ( 25.§(1))

Programunk: Nvolcforras ovodai pedagogiai program, mely tiikrozi a tagéovodak

egyéni arculatat

Tartalmazza: az 6vodai nevelés céljat és feladatait / kiemelten a kdrnyezeti nevelést/

Az intézmény egy nevelési évre sz0lo munkaterve a feladatok megvalositasanak, konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok és hataridék kitlizésével, -
valamint a felelds6k megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten

véglegesiti.

Minden tagintézmény tagdvoda vezetdi iroddjaban, fenntartonal, KIR-ben kertil elhelyezésre az
intézményvezetd altal hitelesitett példany a fenti dokumentumokbol. Irattari elhelyezésiik
kotelezd.

A hazirendet a sziilok a beiratkozasnal megkapjak.

A fenti dokumentumokat , a sziilék barmikor elkérhetik a tagévoda vezetdktol.

Szobeli tajékoztatast is kaphatnak a dokumentumokrol , a tagévoda vezetdvel eldre egyeztetett
idépontban.

A dokumentumokba , betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Az o6vodak hirdetétablajan jelezve van a dokumentumok elhelyezésének helye.



2. Az intézmény adatai

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§-a és a nemzeti koznevelésrol
52616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a(z) Szentendre Varosi Ovodak
alapité okirata:

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv neve: Szentendre Vérosi Ovodak

1.1.1. megnevezése: Szentendre Varosi Ovodak

OM azonositdja: 032728

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2000 Szentendre, Panndnia utca 5.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Bimbo uti tagévoda 2000 Szentendre, Bimbo u. 8-10.

2 Hold utcai tagévoda 2000 Szentendre, Hold u. 10.

3 Izbégi tagovoda 2000 Szentendre, Szentlaszl6i u. 92.
4 Piispokmajori tagovoda 2000 Szentendre, Hamvas Béla u. 1.
5 Szivarvany tagdvoda 2000 Szentendre, Kélvaria tt 22.

6 Vasvari Pal uti tagovoda 2000 Szentendre, Vasvari Pal ut 39.
7 Egres uti tagévoda 2000 Szentendre, Egres 1t 66.

2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 1993. december 14.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Szentendre Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

alapjan a tankotelezettség kezdetéig 6vodai nevelés

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladata
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete. Szentendre Véros kozigazgatasi

tertilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
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5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Szentendre Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete nevezi ki, menti fel az intézményvezetdt. Szentendre Varos Polgdrmestere
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
jogviszony
1 kozalkalmazotti A kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992.

XXXIII. torvény

2 munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L

torvény

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és mukodése: Szentendre Varosi dvodak

Szervezeti- és miikodési szabalyzata rogziti
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény fenntartojanak
6.1.1. megnevezése: Szentendre Varos Onkorményzat

6.1.2. szé€khelye: 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

6.2. A koznevelési intézmény

6.2.1. tipusa: Ovoda

6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: tankotelezettség kezdetéig oOvodai
nevelés, -fejlesztd nevelés, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelése: a megismerd funkciok, vagy a viselkedés fejlédésének
tartdos és sulyos rendellenességével kiizdé integraltan nevelhetd, enyhe fokban értelmi
fogyatékos, autista specifikus fejlesztés, nagyothalld, mozgassériilt, beszédfogyatékos sajatos
nevelési igényli, - a megismerd funkciok, vagy a viselkedés fejlodésének stlyos
rendellenességével kiizdd sajatos nevelési igényli és tanuldsi, beilleszkedési, zavarral kiizdd
(BTMN-es) gyermekek kiilonleges 6vodai ellatasa,

- Logopédiai ellatas, fejlesztOpedagodgiai feladatok,

- Halmozottan hatranyos helyzetii, valamint hatranyos helyzetii gyermekek integralt nevelése.
6.2.3. gazdalkodassal Osszefliiggd jogositvanyok: az éves koltségvetését Szentendre Varos

Onkormédnyzat Képviselé-testillete hagyja jova. Az eléiranyzatok feletti rendelkezési

12



jogosultsag szempontjabodl részjogkorrel rendelkezik. Az intézmény gazdalkodésanak operativ
feladatkorét a Szentendrei Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal (2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.)

latja el.

6.3. A koznevelési intézmény alapadatai, elérhetdsége:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime, elérhetdsége tel. e-mail
} 2000. Szentendre, Pannonia u.5.
Szentendre Varosi Ovodak
Tel.: 816-637
Székhely ) )
e-mail: ovodakozpont.szentendre@gmail.com
Tagdvodak
1 , 2000 Szentendre, Bimbo u. 8-10.
Szentendre Varosi Ovodak
. . Tel: 785-835
Bimbo uti tagovoda . o ]
e-mail: szentendreibimbo@gmail.com
2 , 2000 Szentendre, Hold u. 10.
Szentendre Varosi Ovodak
Tel: 785-145
Hold utcai tagovoda . _
e-mail: holdovoda@gmail.com
3 ; 2000 Szentendre, Szentlaszloi u. 92.
Szentendre Varosi Ovodak
_ Tel: 785-146
Izbégi tagovoda L ) )
e-mail: izbegi.tagovoda@gmail.com
4 , 2000 Szentendre, Hamvas Béla u. 1.
Szentendre Varosi Ovodak
Tel: 785-147
Piispokmajori tagovoda ) ) ]
e-mail: eva2lcsepanyi@gmail.com
5 , 2000 Szentendre, Kalvaria ut 22.
Szentendre Varosi Ovodak
Tel: 785-148
Szivarvany tagovoda ) ] . .
e-mail: sziv.ovi.vezeto@gmail.com
6 ) 2000 Szentendre, Vasvari Pal ut 39.
Szentendre Varosi Ovodak
Tel: 785-152
Vasvari Pal uti tagovoda ) ) )
e-mail: sverteczkia@gmail.com
7 , 2000 Szentendre, Egres it 66.
Szentendre Varosi Ovodak
. Tel: 785-151
Egres Uti tagovoda . )
e-mail: nagy.anett@t-online.hu

6.4. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszam a kdznevelési

intézmény
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6.4.1. sz€khelyén: 50 {6

6.4.2. tagintézményében:

tagintézmény maximalis gyermek-, tanuldlétszam
megnevezese

1 Szentendre Varosi 72 16
Ovodak
Bimb¢ uti tagévoda

2 Szentendre Viérosi 168 6
Ovodak
Hold utcai tagévoda

3 Szentendre Viérosi 77 16
Ovodak
Izbégi tagovoda

4 Szentendre Vérosi 150 16
Ovodak
Piispdkmajori tagdévoda

) Szentendre Vérosi 178 16
Ovodak
Szivarvany tagdvoda

6 Szentendre Varosi 150 6
Ovodék

Vasvari Pal uti tagévoda

7 Szentendre Varosi 120 {6
Ovodak
Egres tti tagovoda

7. Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

gazdalkodasi jogkore Onalléan miikodd koltségvetési szerv




8. Az intézmény alapitésa:

9. Az intézmény alapitdja és

fenntarto szerve:

10. Az intézmény iranyitd szerve:

testiilete

11. Az intézmény miikodési kore:

Alairasi jogkor

Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv a
Képviseld-testiilet97/2000. (V1.20)

Szentendre Varos Onkormanyzata
2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.
Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel6-

2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.

Szentendre varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetonek van.

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

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Szentendre Varosi Ovodak

»Hosszu” bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi

jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi

jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak Iétszamat 2013.9.0 01.-ig a Kt.1. szamu melléklete

alapjan, 2013. 09. 01.-6tl a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény 95. §-nak

megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.¢évi XXXIII
torvényt és a Kormany 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendeletét a pedagogusok eldmeneteli és
a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992.évi XXIII térvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

I1. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas),

vezetok, alkalmazottak, pedagogusok benntartézkodasanak rendje

A nevelési év rendjét, a napi munkarendet az intézményvezetd altal készitett, a sziilék altal
véleményezett €s a neveldtestiilet altal elfogadott 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6voda hétfotdl péntekig 5 napos munkarenddel miikodik.

A munkaviszony minden esetben a 8 épiiletben miikodd intézmény minden épiiletére, valtozo
munkahelyre szol.

Munkaszervezési okbol, indokolt esetben — nevelési év kozben is — barmely dolgozo
atiranyithat6 a székhely és a tagintézmények kozott.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

o az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

J nyari zarva tartas idOtartamat,

. a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek id6pontjat,

J az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziild1 értekezletek, fogadoorak
iddépontjat.

J minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.
A munkakori leiras személyre szoldan magéaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait.

Az alkalmazott tudomasulvételét alairasaval igazolja.

Napirend
Az ovodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben taldlhato. A

napirendet a csoportos 6vondk alakitjak ki, egyeztetve a nevelotestiilettel. A napirend betartasa

a pedagodgiai program céljainak megvalositasa érdekében sziikséges.
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A gyerek érkezése, elvitele mindig a napirendhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket
sem a foglalatossagokban, €¢s 6 maga is részt tudjon venni mindenben. Igyekezzenek legkésdbb

9 oraig behozni a gyerekeket.

A nyari zarva tartas id6pontjardl legkésobb az adott év februar 15-ig értesiteni kell a sziiloket.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
11/1984.(V1.8) MKM. rendelete 2.§ (4.) Err6l a sziilok jogszabalyban el6irtak szerint
tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt irasban a csoportok

hirdet6tablain és lehetdség szerint szoban is.

Az intézmény nyitva tartasa

A nyitvatartasi i1d6, napi maximumll ora lehet. A nyitva tartds feliilvizsgalata évente
sziikséges, a sziilok munkaidejéhez igazodik.

Az o6vodaban dolgozo pedagdégusok ¢€s dajkék valtott miiszakban dolgoznak, a pedagdgiai
asszisztensek, nem.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint ligyeletre beosztott dvodapedagogus, és a reggeli
miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbdl adodoan reggel 2 7 és 7 ora kozott,
valamint este 17 és 2 18 ora kozott Gsszevont — ligyeletes csoportokban helyezziik el a
gyermekeket. A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott iddponttol esetenként eltéré nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Munkaidé védelme: az értekezletek megszervezésének iddpontja, az adminisztracié , a
felkésziilés, a kirdndulasok, egyéb programok megszervezése az 6vondk kotelezd Oraszaman
feliil torténhetnek. A gyermekek lehetéleg napi nyolc ordnal tobbet, ne toltsenek tavol

csaladjuktol.

A gyermekek fogadasa, feliigyelete
Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ez id6 alatt

torténik az oOvoda szilikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A
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varosban szokasos gyakorlat szerint juiniusl hete és julius 3 hete, illetve jalius 1 hete és
augusztus 3 hete. A szilildk az 6voda zarva tartasarol februar honapban értesiilnek. A sziinet
ideje alatt a sziilok gondoskodnak gyermekiik elhelyezésérdl, illetve sziikséges esetben kérhetik
masik 6vodaban torténd elhelyezését maximum 2 hétre. Az elhelyezésre vonatkozo igényeket a
tagovoda vezetonek kell jelezni, a sziinet el6tt egy héttel. Nyari idszak alatt veszik ki a
dolgozok a szabadsaguk nagy részét, ezért a csoportok 0sszevondasara keriil sor.

A Karacsony ¢€s Szilveszter kozotti idOpontra felmérést végziink és az igényeknek megfeleléen
tigyeletet tartunk. Altaldban a csaladi tinnepek miatt, nincs sziiléi igény az 6vodara. 7 6évoda
zarva tart,] 6voda az ligyeletes. A sziinetek alatt - sziikség esetén - az dvodanak gondoskodni
kell a gyermekek feliigyeletérol.

Hivatalos tligyek intézésére a nyari iddszakban 8-12-ig ligyeletet tart az 6voda székhelyén 1évo
titkarsag.

Csoport 6sszevonas

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai - 0szi, téli és a tavaszi- sziinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 10 f6 ala csokken, a csoportok

O0sszevonhatok.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagégus hidnyzas esetén els@sorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerll fejlesztését folytatni. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése az
tigyeletes csoportban torténik reggel 2 7 és 8 ora, illetve délutan 16 ora és 17 ora kozott. Belso
munkaszervezes alapjan az 6voda barmely pedagogusa atveheti a hianyz6 pedagogus feladatait.
Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban vald elhelyezése. A csoport létszam ebben az esetben sem
haladhatja meg a torvény altal engedélyezettet.

Osszevont csoporttal miikddiink junius 15. - és augusztus 31. kozétt.

1. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
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Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil

meghatarozasra:
Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.
2016. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama: 6 ora
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
2016. 09. 01.-t6l kotelez6 oraszama: 20
ora

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyetteseinek folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyetteseinek
akadalyoztatasa esetén a vezetoi, vezeto-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az ovoda vezetdje a sziikséges vezet6i intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezet6-helyetteseknek kell ellatnia.

Az intézményvezet6-helyettesek a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teendoket
akadalyoztatasuk (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudtak, nem tudjak ellatni, az
intézményvezetd-helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé tagovoda
vezetOnek kell ellatnia. Egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést a leghosszabb szolgalati idével

rendelkez6 szakmai munkak6zosség vezetonek kell ellatnia.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
» A helyettesek csak a napi, zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezeté helyett, csak olyan iigyekben

jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.
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> A helyettesités soran a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben

nem donthetnek.
2. Az alkalmazottak intézményben val6é benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelen elékészitse, tovabba kotelezé orajanak letelte utani 15 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
szlilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utdn,
illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az intézményvezeto és a tagovoda vezetdvel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A
dolgoz6 a munkébol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 Oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek

vagy a tagvoda vezetOnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel

hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az ovoda vezetdjének, kozvetlen felettesének (tagovoda

vezetO) eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjel6lésével cserélhet csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatdrozo intézményi

dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.
Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az 6voda, a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart

nyitva. Az iigyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti

kozosség, illetve a fenntartd €s a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).
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Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek

megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotodo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek haszndloi feleldsek:

o az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
o az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
o a tiiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért, az intézmény

szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgoz6 6vondk és a dajka azonos mértékben feleldsek.
Az utolsoként tdvozd dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 oOraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

A mobil telefon hasznéalata munkaiddben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozas—egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az tagovoda vezetdk vezetnek nyilvantartast.

A csoportszobdkban a sziild csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatas,
tinnepély, stb./.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyek
intézo1 tartdzkodhatnak.

Ugynokok, iizletszerzék, vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezet vasarokat.

Az O6voda berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet az

6vodabol elvinni atvételi elismervény ellenében.
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I1l. Az intézmény szervezeti felépitése, struktaraja, az intézményi

munkarend megallapitasara vonatkozo szabalyok

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

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti egységek engedélyvezett 1étszama

A tagdvodai rendszerben miikodd 6voda személyi feltételei a kovetkezok:

2020/21 Fejl.ped. ¢és Gazd. f. és|
létszam | 6vond | pedagogiai assz.: Dajka |pszichologus |Logopédus |személyiigyis | Ovodatitkar
8.6 |6.6. | 46 |[8.0 8.0 8.0 8.0 46 8 0.

Hold 12 2 6+1 21
Szivarvany 12 2 6+1 21
Piispokmajor |10 1 1 5 16.75
Vasvari 10 1 5 16.75
Bimbo 6 1 3 10
Ovoda
Koézpont 5 2 1 2 2+1 1 1 1 2 16,5
Izbég 6 1 3 10
Egres 8 2 4+1 15
Osszesen: 69 10 |15 1,5 37 2.5 1 1 1 2 127

Személyi ellatottsag:

A 69 6 6vodapedagogusbol felséfoku végzettségli: 68 £6
o Kozépfoku végzettségii: 1 16
e Fejlesztopedagodgus: 3 6
e Logopédus: 1 6
e Konduktor, szurdopedagogus, oligofrén, gyogypedagogus, 1-1 6,

megbizasi szerzédéssel

Technikai ellatottsag:

e Gazdasagi és személyiigyi felelds / kdzépfoku végzettségii/ 2 16

e Ovodatitkar 2 f6/1 kozépfoku és 1 felséfokn végzettségi/
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e Dajka 37 f6 (csoportonként 1 f6 + 3 f6 konyhas dajka)
e Pedagodgiai asszisztens 15 6
A nyolc tagoévodaban 34 o6vodai csoport miikodik. Személyi feltételei a toérvénynek

megfeleléen adottak.

1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi

jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat 2013.09.01.-ig a Kt. 1. szamt melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a Nemzeti kdznevelésrol szolo térvény 95. §-nak

2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitod szerv altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéara a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.¢vi XXXIII
torvényt és a Kormany 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendeletét a pedagdgusok elémeneteli
¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.¢évi XXII toérvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasardl kell alkalmazni.
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Szentendre Varosi Ovodak 8 tagovodabol all, élén az intézményvezetSvel, munkajat 3

intézményvezeto-helyettes segiti. A tagévodakban a tagovoda vezetok latjak el a vezetdi
feladatokat. Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast
kozalkalmazott.

Az intézményvezetdt a fenntartd nevezi ki, az Alapité Okiratban rogzitett modon.

Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdodon és
idétartamra torténik. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban muikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo: vezetok, illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetoéi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
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2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

A vezet6ség
Az intézmény vezetosége, konzultativ testiilet: véleményez0 ¢és javaslattevo joggal
rendelkezik, dont mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl ezt

sziikségesnek latja.

A vezetéségnek célja, hogy a szervezet mitkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifel¢ iranyuld funkcidk megvalositisaban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonyséaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, a tagévoda vezetdk, a

szakmai munkakozosségek vezetdi, az intézmény kdzalkalmazottainak valasztott képviseldje.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezet és a vezetok a vezetoi értekezleteken (havi egy alkalommal)
beszamolnak: a tagovodak mitkodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrél, a hianyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol. A vezetdi értekezlet feladata: tajekozodas
a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol, az intézmény valamint a bels6
szervezeti egységek, szakmai k6zosségek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.
frasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd
barmikor 6sszehivhat.

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezeték kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. A feladatok elosztasanak alapelvei: az

aranyos terhelés, a folyamatossag.

Az intézményvezeto-helyettesek és tagovoda vezetok
Az intézményvezetd feladatait a helyettesek ¢s a tagovoda vezetdk kozremitkodésével latja el.
A tagovoda vezetdi megbizast — a nevel6testiileti véleményezési jogkoér megtartasaval - az

intézményvezetd adja hatarozott idére a kozalkalmazottaknak.

25



Az intézményvezet6-helyettesek és tagévoda vezetdk a torvényben meghatarozott felséfoku-
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezd

személyek.

Az intézményvezeto-helyettesek, és a tagovoda vezetok felelossége:

Az intézményvezetd-helyettesek és tagovoda vezetdok felelossége kiterjed a munkakori
leirasukban talalhato feladatkorokre, a tulmenden személyes feleldsséggel tartoznak az
intézményvezetonek, munkajukat kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Dontések elott
konzultalnak az intézményvezetével. Az intézkedésekrdl szerzett informaciokrol kdlcsondsen
tajékoztatjak egymast. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére
¢s pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére. A tagovoda vezeték benntartdzkodasi rendjét a munkarend

tartalmazza.

3. Az intézményvezeto

Az intézmény é€lén az intézményvezetd 4ll, akit harom helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezeté munkakori leirasat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabélyzatbol ra harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo felel@sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézmény vezetdje csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztdsa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetéi megbizas
legfontosabb kdvetelménye az intézmény tipusdnak megfeleld felséfoku iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga €s a pedagdogus munkakorben vald hatdrozatlan idejii
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat. Az intézményvezetdt a fenntartd bizza
meg feladatainak ellatasaval, dontése el6tt azonban kérheti az intézmény alkalmazotti

kozosségének és a Sziildi Kozosségnek a véleményét.
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Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleléen - egy személyben felelds:

Az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

Az intézményi szabalyzatok elkészitéséert;

Az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas bels6szabalyzatanak jovahagyasaért;

Az intézmény képviseletéért;

A nevelétestiilet vezetéséért;

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért;

Az intézmény szakszer( ¢és torvényes mitkodéséért;

Az ésszerli és takarékos gazdalkodésért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek
Osszhangjaért;

Az allamhaztartasi belsé kontroll rendszer megszervezéséért és hatékonymikodtetéséért, az
intézmény besoroldsanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer miikodtetéséért,

Az intézményi szamviteli rendért;

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezeéseéert €s hatekonymitkodéséért;

A pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

A nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért.

A gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért.

A pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért.

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

A munkaltatdi jogok gyakorlasaért.

A kozoktatasi intézmények informdacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonos kozzétételi, valamint a
helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabéalyok

megtartasaért, a vagyon nyilatkozatok 6rzéséért.

27



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

Az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért.

A tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozod kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért;

A pedagdgus etika normainak betartdsaért €s betartatasaért;

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben.

Az intézményvezeto feladata:

A neveldmunka iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése, értékelése.

Az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

A munkaltatoi, valamint kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Egyiittmiikodés biztositasa a sziildi kozosséggel, érdekképviseleti szervekkel.

A nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazod6, méltod szervezése.

A gyermekvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megeldzésének iranyitasa.

A dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat,
nem utal més hataskdrbe.

Az alkalmazotti koz0sségi értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasainak megszervezése és
ellenérzése.

Az intézmény gazdasagi muikodésének iranyitasa, belsd ellenérzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositésa.

Szakmai egyiittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott.

Az elemi koltségvetés €s beszamolo elkészitése.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa.
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Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben.

Az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat.

A gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodé ovodatitkar munkdjanak kozvetlen
iranyitasa.

Kialakitja és miikodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrdsok szabdlyszerti, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

Gondoskodik a katasztrofa, t iz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza).

Dont a dolgozok anyagi és erkdlesi elismerésének elveirdl.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évben kiterjed a fenntarté felé: az intézmény
egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi, miikddtetési,
pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére, a belsé ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok
tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.
4. Az intézmény képviselGjeként torténé eljaras rendje

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

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:
Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben

¢s idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas

nélkiil is képviselni az intézményt.
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Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzhatja at:
A képviseleti jogosultsag korébdl

» az intézmény szakmai képviseletét az intézményvezeté-helyettesre;

A munkaltatéi jogkorébol
> nevelémunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését ¢€s az intézményvezeto-helyettesekre, tagdvoda

vezetore.
5. A kiadvanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az

intézmény vezetoje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és feleldsségét. Az intézmény vezetdje kiilon

utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézonek és vezetonek is.

Az intézményvezeto kiadmanyozza az 0voda egésze tekintetében:

Az 6voda mitkodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

A helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

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

A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések iratait,
Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és  értékelések
dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

Az eldiranyzat-modositasokat,

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

A rendszeres statisztikai jelentéseket,

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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6. Az intézményvezet6-helyettesek

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Felettiik az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettesek munkakori leirasat az intézményvezeté késziti el. Az intézményvezetd
tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat. A nevelési teriileten

kozremiikddnek a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban. Kozvetleniil szervezik

¢s iranyitjak a neveldmunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak munkajat.

Felelés:

> Nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért

> A pedagoégusok szakmai munkéjanak ellenérzésében vald részvételéért

> A sziil6i szervezet mikodésének segitéséért

> A helyettesitési beosztas elkészitéséért

> A szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

> Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért

> A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért

> A gyakornokok felkészitéséért

> Koordinalja és iranyitja az intézményi és pedagdgusi onértékeléssel, valamint a

tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat €s vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat

> Koordindlja, ellendrzi, értékeli, segiti a fejlesztépedagdgusok és pszicho-
pedagdgus munkajat. Osszefogja SNI-s gyermekek elhelyezését, ellatasat.

> Az adatvédelmi, informatikai és adatkezelési szabalyzat folyamatos betartatasa

Részletes feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelosségiik Kiterjed a munkakori leirasban talalhato

feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezeté megbizasa alapjan

képviselik az intézményt kiils6 szervek el6tt.
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7. A tagovoda vezeto feladata:

szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend ¢és a helyettesitési beosztas elkészitése
bels6 helyettesitések dokumentélésa
nyilvantartasok vezetése

csoportok adminisztracidos munkajanak idonkénti ellendrzése

YV V. V VYV V V

kozremiikodik az értekezletek €s egyéb 6vodai rendezvények elOkészitésében
8. A szakmai munkakozosség vezetok feladatai és jogai:

A nevel6testiilet a szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsdra munkakozosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre, amit az 6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen
végzik.

Feladata:

A szakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése

A munkakozdsség mitkddési tervének elkészitése

A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

Ertekezletet sszehivésa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

Az 1) mddszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele

A pedagogiai munka szinvonalanak emelése

Az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasdban részvétel, valo tervezésében, szervezésében
¢s ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdo munkajanak szakmai segitése
Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyagfeldolgozasa, felhasznéaldsa a gyakorlati
munka korszeri segitéséhez

frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarél a nevelési év végén, beszamold a
nevel6testiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

A pedagbgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

Mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa munkakozosség tagjaival
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A pedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa
Jogai:

Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti el6rehaladast és az
eredményességet.

Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési év végén van: a munkakozosség éves
munkdjarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére, az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési

feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
A munkak6z0sség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége

felé, és az 6vodan kiviili szakmai, méddszertani rendezvényeken.

A munkakozosségek célja: az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedo pedagogusok
munkakozdsséget hozhatnak 1étre a mindségi és szakmai munka javitasara.
A munkakozosségek feladatai:
- fejlesztik a modszertani munkat
- szervezik a pedagogus tovabbképzéseket
- timogatjak a palyakezddket
- segitik a vezetdi ellenérzéseket, felmérik és értékelik a csoportokban folyé munkat
- segitik az 6vodai nevelési program megvalosulasat
- a mikodési tertiletre kiirt palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése
Az intézmény szakmai munkakozossége:
- hagyomanyéltetés, hagyomanyapolas
- kompetencia
- kdrnyezetismereti munkak6zosség
- tehetséggondoz6é munkakzosség
A munkakozosségek kapcsolattartasa:
- A vezet0i értekezleten havi rendszerességgel.

- A munkakozdsség tagjaival folyamatosan, szervezetten havonta egy alkalommal.
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9. Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke és az intézmény Vezetéjének munkakapcsolatat a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatds, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanéacs elndke és

az intézményvezet6 feladata.

10. Minéséggondozo- Onértékelési szakmai munkakozosség (6nértékelési csoport)

10.1. Alapelv

Az onértékelésben az 6vodak minden pedagdgusa részt vesz, mely folyamatok koordinalasat,
a Minéséggondozo- Onértékelési szakmai munkakozésség (intézményi Onértékelési
csoport) végzi.

A nyolc épiiletben miik6do, mintegy 69 pedagogust foglalkoztatd 6vodankban az intézményi
szintli Onértékelési csoportot telephelyenként 1 £6 koordinalja, azaz 6sszesen 8 0.

A munkacsoport vezetdjét — aki felelds a teljes folyamat iranyitasaért - az intézményvezeto

bizza meg.

10.2. A munkacsoport tagjainak feladatai, megvalasztasuk szempontjai:
e Mindség iranti elkotelezettség:
- szakmai tekintélye van az intézményben
- mérési-értékelési tapasztalatokkal bird
e Mindseégiigyi ,eloélet”:
- mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas
- mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés)
e Jogszabalyi kornyezet ismerete

e Informatikai kompetenciaval biro kollégak

Onértékelési munkacsoport feladatai: A BECS eldzetesen tajékozodik és segitséget kér az

intézményvezetotol, vezetdségtdl, arra vonatkozdan, hogy kapjanak kelld informaciot,
anyagot az intézményi dokumentumok megismerésére: munkaterv, SZMSZ, tovabbképzési

terv, stb.
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Feladatuk:

e Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitasa, koordinalasa

e az aktualisan érintett pedagdgusok, partnerek tajékoztatasa, koordindlasa

o az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése

e az Otéves program €s a munkaterv részét képezd éves onértékelési terv elkészitése

e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa

e az adatgyljtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) kiegészitése,
Osszedllitasa

e az OH informatikai timogat6 feliileten és a valosagban is kdvetni a folyamatokat

Az onértékelési csoport terhelésének csokkentése érdekében sziikségét 1atjuk tovabbi kollégak
bevonasat: tagéovoda vezetok, munkakozdsségek vezetdi, €s a legalabb 5 éves gyakorlattal
rendelkezd kollégak személyében.

Minden pedagogus értékelésében 3 {6 (onértékelési kiscsoport) vesz részt, azonban - a vezetdi
feladatot ellatok kivételével - egy pedagogus évente maximum 3 6 értékelésébe vonhaté be:
Elndk: Mindséggondozd — Onértékelési szakmai munkakdzdsségi tag, vagy sziikség szerint
tagovoda vezeto.

Csoporttag 1: Intézményvezetés tagja: vezetd, tagévoda vezetd, munkakozosség vezeto.
Csoporttag 2: A legalabb ugyanabban a fokozatban 1év6 pedagdgus munkatars.

Az onértékelés bevezetésének kezdeti idészakaban a kivitelezhetdség érdekében - lehetdség
szerint- az onértékelést végzo (értékelt) kollégarol a sziikséges informaciokat az ugyanabban
az 6vodaépiiletben dolgozo kollégak gytijtik ossze.

Heti, illetve havonta egy alkalommal értekeznek.

10.3. Az onértékelés tervezése

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetd, intézmény.

Mindhéarom szinten a kiilsé szakmai- tanfeliigyeleti ellen6rzéssel 6sszhangban torténik, igy az
értékelési terliletek €s szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités
terlileteivel megegyezden, a pedagdéguskompetencidkhoz kapcsolddod altalanos elvarasok, a

pedagogusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak.
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11. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilondilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

A nevel6testiilet- 6vodapedagogusok, fejleszté pedagdgusok, gydgypedagdgusok

A neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, takarité (gondozén 6), pedagdgiai
asszisztensek kozossége.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével — az Ovodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok.

12. A pedagégusok, alkalmazottak jogairdl szol6 jogszabalyi normak

12.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett A kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992.¢évi XXXIII torvény és a Kormany 326/2013. (VIIL.30.) Kormény rendelete a
pedagogusok elomeneteli és a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzd évodapedagdgus, a tobbi dolgozoé a
nevelé-oktatd6 munkat Kkozvetleniill segitoé mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti

kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken

kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
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az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket

a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6)

alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

12.2. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat, kotelességeiket a koznevelési torvény,
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény

szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és madas jogszabalyokban

dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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A nevelétestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok
A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt70.. §.(2),

valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevelétestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint ligyben.
A nevelGtestiilet hataskorébe tartozo feladatokat nem ruhazhat at, amelyekben dontési

kompetenciat gyakorol:

. a Pedagodgiai Program elfogadésat,

o a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat elfogadasat,

o a Hazirend elfogadésat,

o a munkaterv elfogadasat,

. az 6vodara vonatkoz6 atfogd elemzés elfogadasat,

. a beszamolo elfogadasat,

o Adatvédelmi Szabalyzat

. Informatikai és Adatkezelési Szabalyzat

o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai

vélemény kialakitasat

o jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési €v soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az oOvoda éves munkatervében meghatirozott napirenddel ¢és
idépontokban az intézmény vezetdje hivja dssze. A neveldtestiilet egy nevelési €v soran az

alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyito értekezlet, dszi nevelési értekezlet
° félévi értekezlet
° nevelési évet zaro értekezlet

A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
Az intézményvezetd az eléterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb

nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.
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A nevelétestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a

helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszimozni

kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

> ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezet 6 és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

YV V. V V V V

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,

egyszerii szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének

hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti

jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
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A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség

véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarél) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo 0Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs,
az intézmény Vvezetdje sziikségesnek latjdk. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet

foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Szildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést

elfogadja e.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre.

A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikkoddé bizottsagot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Létszam: 69 {6

Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.
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Fejleszto-pedagogus, logopédus, pszichologus

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletet érintd kérdésekben véleményezési,

javaslattevo jogkorrel rendelkeznek

Létszam és munkaidé beosztas: 4 6 (24 ill. 12 6ra)

12.3 A nevelomunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik a tagovoda vezetd.

Dajkak
Létszam és munkaidd beosztasa: 34 f6 + 3 6 konyhas dajka

Harom muszakban heti valtassal 6,8,10, orai kezdéssel.

Ovodatitkar

Létszam, munkaidd beosztasa: 2 f6 8-16-ig

Pedagogiai asszisztens 2019. 09. 01.- t6l
Létszam: 13 f6 (2 6 utaz6 pedagdgiai asszisztens)

Beosztasa, munkaideje: napi 8, 6 és 4 ora

13. Probaidd, gyakornoki idé

Prébaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3-6 honap probaidé megallapitasa
kotelezo, kivétel athelyezésnél, vagy meghatarozott munka elvégzésére sz6lo hatarozott idejii
kinevezésnél.

A prébaid6 alatt a kozalkalmazotti jogviszonyt, barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas

nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki idé
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Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatol szamitott két éves
iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni.

A gyakornoki id6t kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a
gyakornokkal k6zolni.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak fokozatokban torténd besorolasa a 326/2013.
Kormanyrendelet alapjan torténik.

A gyakornoki id6t a ,,Gyakornoki Szabélyzatban™ rogzitettek alapjan kell alkalmazni.

14. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmények szakmai tekintetben Onalloak. Szervezetikkel ¢és miikodéstikkel
kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az 6vodak belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja:

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) mitkodését,

e segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e az Ovodavezetéség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzesérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos

"o

belso és kuilso értékelések elkészitésehez.

Masrészt az esetlegesen eléfordulo hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes

gyakorlat megteremtése.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény vezetéi szamdara az informaciét az intézményben folyod neveld -
oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnytjtas, egyiitt

gondolkodas, 6sztonzés.
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Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikddését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai

program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) mikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény

valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat.

Az oOvodavezetdség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az

6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

Az ellendrzés Kkiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,

mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
o tervszerii, elore egyezetett szempontok szerint,
J spontan, alkalomszertien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

o A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

J A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

o Az 6vodapedagdgusok pszicholdgiai, pedagodgiai €s mddszertani kulturaja.

. A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

o A pedagdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

. A neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga.

o A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

° A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

o A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

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

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

Az ellendrzés tertiletei: pedagogiai, szervezési, idészakos, allando, kiemelt és specidlis.
Az ellen6rzés formai: Onellendrzés dokumentumainak vizsgélata, csoportlatogatas,
beszamoltatds, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkaval kapcsolatos

dokumentumok ellenOrzése.

Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az intézményvezetd ellendrzi a munkakozosségi, gyermekvédelmi terveket, a sziiloi
értekezletek megtartasat, az 6voda-iskola kapcsolattartasat, a HOP alkalmazasat, szakmai
napok eldkészitését.

Az intézményvezeté helyettesek ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos teendéket és a
munkafegyelmet.

A tagovoda vezeték ellendrzik a pedagogiai dokumentaciokat, a csoportmunkat, az
iskolaérettség megfigyelését, az ilinnepek Ilebonyolitdsat, a munkafegyelmet, a sziil6i
értekezletek megtartasat.

A gazdasagi felelés ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, adminisztraciot és a

gazdasagi feladatokat és a munkaruha felhasznalast.
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Az ovodatitkar ellendrzi a ho végi jelentéseket, a szabadsagolasi terveket.

A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezeté dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

o az intézményvezetd helyettes,
o a szakmai munkak6zosség és
. a sziilo1 kozosség.

A nevelési évzard értekezletén €s az éves beszamoldban az intézményvezetd értékeli a
pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az
ellendrzés  altalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges hianyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznéalva késziti el az intézmény
kovetkezd évi munkatervét.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az

6vodapedagdgussal.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentacidk ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

YV V V V V V V

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
15. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje
Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az intézményvezetd, a

gazdasagi vezet6 latja el. Az intézményben a belséellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.)

Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfeleléen torténik.
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Belsé ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleld6 mennyiségli €s mindségii
informaciot a torvényes mikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a
pénziigyi tevékenységre,

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

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara, sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsdszabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsdra szolgélo
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és

eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az: el6zetes, folyamatba épitett és utdlagos ellenérzést.

16. Koltségvetési szerv belso ellendrzése

"A koltségvetési szerv belso ellendrzését - a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
rendelkezései alapjan - a fenntarté Szentendre Varos Onkormanyzat 4ltal megbizott szervezet
veégzi.

A belso ellendrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgélni és értékelni kell a belsd kontroll rendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgélni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a

koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése, €s a belsé kontroll rendszerek
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javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

4. Nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves

elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozéan megbizhatosagi ellendrzéseket kell végezni."

17. A vezetok valamint a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az ovodai szintli sziiléi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. A sziil6i szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott

eseteken tal a Hazirend is tartalmazza.

A sziil6i kozosség

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érél,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és

képviseletérdl sajat maga dont.

Az ovodaban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozési teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994.(VIL8.) MKM-
rendelete 30/a §-az értelmében egyetértési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd
tajékoztatassal kapcsolatos szabalyozashoz a R.(8.§-a) biztosit egyetértési jogot.

A munkatervben a gyermekeket érinté programokat illetden a sziiléket egyetértési jog illeti

meg.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

A tagdvodai szintll sziil6i kozdsségek vezetdivel az intézményvezetd €s a tagévoda vezetd, a
csoportszintli ligyekben a csoport sziildi kozosségének képviseldivel az dvodapedagdgus,
valamint az oOvodapedagogus teriiletét meghaladd iigyekben a tagovoda vezetd tart
kapcsolatot.

A tagovodak sziildi képviseldinek vezetdit meg kell hivni a neveldtestiileti értekezletek azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly, vagy az 6voda SZMSZ-e a

sziil61 szervezet részére véleményezési jogot biztositott.
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A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténhet.
A tagovoda vezetd legalabb félévente tijékoztatja a tagdévodaban folyd munkarol és a
gyermekeket érintd kérdésekrdl a sziildi kdzosség vezetdjét.

Az ovodapedagdgus a csoport sziildi kozosség képviseldjének sziikség szerint, de legalabb

havi egy alkalommal ad tdjékoztatast.

Az dvodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

. a sajat miikodési rendjében,
o munkatervének megvalasztasaban,
o tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 6vodai sziil6i kozosség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e helyi pedagogiai program modositasa

° az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

° a hazirend kialakitasaban,

° az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

. intézményi onértékelési program kialakitasakor,

o a vezetok €s a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
o az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

o a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

o a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

. az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

o a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel Kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a

nevelotestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az 6vodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az eldkészitd

bizottsag elnokének atad.
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A sziiloi szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Az dvodai sziiloi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartdt. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiilet értekezletein. A hdzirendben meg kell hatdrozni, mit kell érteni a gyermekek
nagyobb csoportjan.

A sziil szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkez6 csoportos sziil6i

értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo

idon beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a

sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a

kovetkezok:

> szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

» kozremiikddés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

» munkatervek egymas részére térténé megkiildése,

» értekezletek, tilések,
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» sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

> aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

> irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozd
tigyekr6l, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

» azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

> a sziil6i sSzervezet nevére szo6lo levelek bontas nélkiilli ataddasa az érintett
személyeknek,

> aszilodi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az Ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsdval: segitse az intézmény
haté¢kony mitkddését, timogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az

ovoda tevékenységének eredményességét.

18. A Kkiils6 Kkapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartast

Intézményiink a feladatok elvégzése érdekében ¢€s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart

mas intézményekkel.

A kapcsolattartas formai és modja:
- kozos értekezletek
- szakmai eléadasok, megbeszélések
- modszertani bemutatok
- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos tigyintézés levélben, interneten vagy telefonon

Ovoda-bolcséde kapcesolata

Céljaink
Biztositani a gyerekek szamara: a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot, a fejlédést, a

fejlesztést.
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Feladataink
Meglatogatni ket a csalddjukban, a bolcsddei csoportjukban.
Részt venni a bolcsddei sziildi értekezleteken.

Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvarasainak megismerését, kozelitését.

Mivel tobb kisgyermek érkezik a bolcsddébol, személyes kapcsolatot tartunk a bolcsdde
vezetdjével €s gondozondivel. Figyelembe vesszilk az ott kialakult szokasrendszert. Az
ovodai beiratkozas eldtt a bolcsdde vezetdje tdjékoztatdst ad az intézményiikbdl varhato
gyermekek 1étszamardl és az O6voda vezetdje tajékoztatast nydjt a bdlcsddébe jard sziilok

részére.

Kapcsolattartas formai: A kapcsolatot az 6vodavezeto tartja
Személyes beszélgetés

Kolcsonos latogatas

K6z06s programok

Altalanos Iskolak

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa, az ovoda-iskola &tmenet
megkonnyitése.

Egyiittmiikodési megallapodast kotottiink ,,Kozdsségi szolgalat” teljesitése végett iskolakkal.

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, a tagovoda vezetdk, az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus
A Kkapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

sziildi értekezletre a tanitondk meghivasa.

A nevelési év kezdetén a munkatervben meghatarozott modon és idépontokban torténik a

kapcsolattartas.

Az o0voda orvosaval, védonojével, syermekfogaszattal

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, tagovoda vezetd, ovodatitkar

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az Ovodavezetével egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve
végzi a preventiv munkat.

A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti: segitse az oOvoda pedagogiai
programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, €s a gyermeket veszélyeztetd

koriilmények, az esetleges bantalmazas jeleinek felismerését.

A Kkapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlrés, beutalds kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tt orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgéalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

Nevelési Tanacsado, Logopédiai Intézet és Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és

Rehabilitaciéos Bizottsag

Helyette a Pedagdgiai Szakszolgalat és az 6vodak kapcsolata

A gyermekek fejlesztése, beszédhibainak javitasa, a zokkendmentes beiskoldzas biztositasa
érdekében azonos célokon alapuld kapcsolatot kell fenntartani. Formaja elsésorban eseti,
mely Kiterjed:
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval  Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
> az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
> agyerekek Intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara
» az intézményvezetd, az oOvodapedagogusok, a fejlesztdé pedagdgus, az
6vodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattartd: intézményvezetd, logopédus, fejlesztd pedagdogus
Kapcsolattartas formai:
Kerek-asztal beszélgetés

Személyes beszélgetés a problémas esetrdl, gyermekrol
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Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegito Szolgalat, Gvamiigyi Hivatal

Egyiittmikodési megallapodast kotottiink a szocialis segitokkel, akik segitséget, timogatast

adnak az évoda dolgozoinak €s a sziiloknek.

Kapcsolattarto: intézményvezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,

amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja:

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az &évoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszadmanak

intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.

Fenntarto

Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezeto - helyettesek,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény miikodésével, miikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara
e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
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e az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

Kapcsolattartas formai: szobeli tdjékoztatds, beszamolok, jelentések, egyeztetd
targyalason, értekezleten, vald részvétel, a fenntartdé rendelkezéseinek atvétele,
végrehajtasa, specialis informaci6 szolgéltatas az intézmény  mikddéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsolddoan, statisztikai adatszolgaltatds, az

intézmény mitkdodésének ¢€s tartalmi munkajanak értékelése, igény- és elégedettségmérés.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézménvek, szolgaltatok

Az ovodadk folyamatos kapcsolatot tartanak a véaros kozmivelddési ¢és kulturalis
intézményeivel.

A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, tagovoda vezetok és az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A Kkapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviilli kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel, a fakultativ hit-és vallasoktatas

idopontjanak, helyének biztositasa

Az 6vodékban a sziilok igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit-€s vallasoktatést
szervezhet.

A hit-és vallasoktatas idépontjat az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve az 6vodai életrendet
figyelembe véve kell szervezni.

Az egyhazak képviseldivel a tagovoda vezetdk tartjak a kapcsolatot.

Az 6voda a helyet €s a targyi feltételeket biztositja.
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19. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az ovoda létesitményeit ¢€s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a

vagyonvédelem érdekében zarral, csengdvel és esetenként kodos kapuval vannak felszerelve.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybelépése és ott tartdzkodasa a

kovetkezodk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérétavozasahoz sziikséges.

- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,

valamint a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint minden mas
személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
A sziilének, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybelépése, benntartéozkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

Az oOvodaba érkezdét fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobdba kiséri, aki

belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
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Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
intézményvezetonek jelenti be.
A fenntartoi, szakértGi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.
Az oOvodai csoportok, ¢és tevékenységek latogatdsat mas személyek részére az

intézményvezeto engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:
Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az intézményvezetonek. Benntartozkodasuk,
tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban kotelezé modon veszi
figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat: jotékonysagi
programokon, gyerekek részére szervezett, tlinnepkorokhoz kot6dé gyermekkonyv
terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kot6do ajanlatok megismerésekor.

A benntartézkodas az intézményvezeto altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

Vallalkozasi feladatok és tevékenységek meghatarozasa, feladatmutatok megnevezése és
kore:

Az 6vodédban, vallalkozas formajaban olyan foglakozédsokat engedélyeziink 17 oOra utén,
melyek a gyermekek fejlédését szolgaljak a sziil6i igények szerint. / sport, tanc, gimnasztika,
nyelv, sakk, stb./.

Az oOvodai nevelésen feliil folyd foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és
vallasoktatashoz a kijeldlt csoportszobak allnak rendelkezésre, melyek a délutani 6sszevonas
utan megiiresedtek, illetve a fejlesztd szobdkban, ha azt az 6voda fejlesztdi, logopédusa nem
hasznalja.

A csoportszoba hasznélataért, a gyermekek felligyeletéért, biztonsagaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atadasa, atvétele a sziilsk felé. Irasban

tajékoztatja a sziiloket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal kapcsolatosan.
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20. Az intézményi véd6-6voé elbirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasrendje
Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet ¢és a rendszere orvosi vizsgalatok

megszervezése. O biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonoi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

Az o6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd dnkormdnyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében

gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként.
Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallassziirés torténik.
A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezo egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében

végzi a szl feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell

nyilatkoznia.
A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezeto és a tagovoda vezeto feladata
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a meglévd

feltételrendszer vizsgalata, €s a feltételek allando javitasa.

Minden 6vodapedagoégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:

. A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak

¢s 1dépontjanak rogzitése.

. Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
. Koriiltekinté ~ jatékvasarlds,  hasznalati  utasitas  szerinti  alkalmazas.
. Kirandulasok biztonsagos elékészitése.
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A védo, 6vo eléirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala

készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket.

. Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

. Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben

szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozonak Kkoriiltekintéen Kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra

Kiilonosen fontos ez:

o ha az udvaron tartozkodnak

o ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott)
o ha az utcan kozlekednek

J ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

J ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

. egyeb esetekben.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a tagévoda vezetd

¢és az intézményvezeto felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozodinak feladatai

Az intézményvezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszély eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az

azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett Iehet.

Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve azok tartalméanak

évenkeénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

e az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

e az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet

e a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen: az
ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

e a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos —szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

e ¢vente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo

intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

e A foglalkozasok soran ki kell alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a
fébb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében. Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra
torekvo viselkedését.

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

e A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba

tételére.

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

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitds a baleset megeldzése érdekében.

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

e Az 6vodapedagdgus koteles a jaték hasznélata soran, a jatékon feltlintetett, - vagy a
mellékelt - tajékoztatdt, hasznalati itmutatdt gondosan tanulméanyozni €s a jatékszert

az eldirasnak megfelelden haszndlni.
Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
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e  ha sziikséges orvost kell hivni,
e  haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kdotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).

e a munkadba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezet? felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sutlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell

bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, tartalmazza. Az
6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-védoé eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd €és a kozrehatd személyi,

targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett,
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a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a kiskorti gyermeksziilojének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitd intézményében

meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok: a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
jegyzoékonyvkészités, bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy:
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elg,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
20.1 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok:
Az intézményben — ide értve az ovoda udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru
terilletrészt és az 6voda parkolojat is -a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szadmara a dohanyzas

tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az

intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a tagdvoda vezetd.
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Kiegészitd belsd szabaly Szentendre Varosi Ovodak munkatarsaira, és az intézményt barmely
okbol hasznalok szamara vonatkozdan. A dohanyz6 ¢és nem dohanyzok jogait és érdekeit
szem eldtt tartva és A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztisanak,

forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLII. torvényre hivatkozva

,nyilt Iégtérben sem jelolhetd ki dohanyzohely a) kozoktatasi intézményben,”

,rendelkezések betartasat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv ellendrzi, és azok megsértése
esetén - a jogsértd természetes vagy jogi személlyel, ........... szemben - egészségvédelmi
birsagot szab ki.”

,»a dohdnyzassal Osszefliggd tilalmak, korlatozdsok megsértése esetén legalabb 20 000,
legfeljebb 50 000 Ft”

»a torvénysértét 30 000 Ft-ig terjedd helyszinen kiszabott egészségvédelmi birsaggal
sujthatja.”

Intézményiinkben a kovetkezé bels6 szabalyokat rendelem el:

Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében TILOS a dohanyzas.

A dohanyzo dolgozok munkaidejiikben maximum 2 alkalommal hagyhatjak el az épiiletet,
ugy, hogy az semmilyen formaban nem zavarhatja, nem befolyasolhatja a gyermekekkel
torténd tevékenységek és az Ovodai napirend menetét, valamint nem hatraltathatjdk a
munkakori leirdsban foglaltakat, ezért munkakozi sziinet cimen a fent emlitett torvény

rendelkezéseit betartva

e délelotti orakban 11.00 és 11.30 kozott egyszerre 1 f6 S percet
e délutani orakban 13.30 és 14.15 kozott egyszerre 1 6 S percet

vehet igénybe dohanyzasra az épiileten —és az 6vodai udvaron kiviil, 5 méteren tul.

Reggeli ordkban 7.30 és 10 éra valamint délutin 15 éra utidn az 6voda kornyékén

megndvekedett forgalom miatt a dohanyzas teljes mértékben TILOS!
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A fenti rendelkezések a cigarettat imitadldo eszkozokre, valamint az elektromos cigarettara

egyarant vonatkozik.

A dolgozok alairasukkal igazoljak, hogy megismerték ¢s tudomésul veszik a torvényi
szabalyozast, valamint az intézmény, dohanyzasra vonatkozo belsé szabalyzatat is.
Tudomasul veszik, hogy a szabalyok betartdsa magukra nézve kotelezd, annak megszegéséért

vallaljak a kovetkezményeket.

A szabalyt megszegdk irasbeli fegyelmi biintetésben részesiilnek, valamint hatdsagi
ellendrzés soran szabalytalansag feltarasa esetében, a biintetés kiszabasaval a feleldsség teljes

egészében a szabalyszegOt terheli.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése:

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok.
Az o6vodapedagogusoknak lehetdségiik van oOvodan kivilli programok szervezésére is:

kirandulas, séta, szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas, sport programok stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Egész napos kirandulést csak a sziilok irasos beleegyezésével lehet szervezni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési

idépontjarol, a kozlekedési eszkozrol.

Az intézményvezetdt, tagdvoda vezetdt a tervezett programrol szoban tdjékoztatja. A
kozlekedési eszkozzel szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkodz, indulds és varhatod

érkezés) az 6voda vezetdjének vagy helyettesének atadja.
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Az o6vodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozadsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat,
a tilos ¢és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban

koteles dokumentalni.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként -1 1 f6 felnétt kisérd - de minimum 2
fo.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 16f felnétt kiséro.

A gyermekek szallitasa csak azzal a céggel lehetséges, akivel az intézmény szerzédést kotott.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel

szabalyai:

e a sziild Onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen i1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal. Az

6vodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

A HACCP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

A munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartésa.
21. A rendKkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teend6k

Az o6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a tiiz,

a robbantéssal torténd fenyegetés, stb.

YV V V VY

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az daltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az 6vodavezetd helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

. az intézmény vezetdjét

o az intézmény fenntartojat

. tliz esetén a tlizoltosagot

o robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

. személyi sériilés esetén a mentoket

. egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek

ovodapedagdgusa a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épililetb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarto neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zbédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

o Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Katasztrofavédelmi tervben rogzitettek

szerint torténik.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a tagévoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

67



e akozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol

e az ¢épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak az 6voda

vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tiiz és robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi

szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriado Terv” c. dokumentum tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabalyzat és Tizriaddo Terv elkészitéséért ¢és a dolgozokkal torténd

r o

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetéje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a Tiizriado tervben szereplé kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott

felel.

A Tlizvédelmi Szabélyzatban és a Tiizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.

A Tiizvédelmi Szabalyzat és a Tiizriadé Terv az Ovoda Kozpontban talalhatoak.

22. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az O6vodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az Ovoda

Pedagodgiai Programja tartalmazza.
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Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Az tnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének

megorzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év

rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Unnepek
Karéacsony
Anyaék napja
Evzaré
e A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodakban:
Mikulés-nap
Farsang
Husvét
Gyermeknap
Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, lehet nyilvanos és zartkort, errél a Sziilok
Kozossége €s a Tagdvoda neveldtestiilete dont, figyelembe véve a helyi sajatossdgokat
¢s hagyomanyokat.
e Csoporton beliil a gyermekek kozos sziiletésnapi, névnapi koszontése
e Népi hagyomanyok apolasa
Jeles napokhoz kapcsolodé szokasok megismertetése
e Egyéb iinnepek a tagovodakban kialakult hagyomanyok szerint
e Nemzeti iinnep: marcius 15
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten az iinnepélyek, rendezvények

nyilvanossa tehetok.
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23. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A megengedett jellegti reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az intézményvezeto,

vagy a vezeto helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodéaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetéje altal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat).

Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése

szigoruan tilos! A tagévoda vezetok kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

24. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radido és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mingsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.
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e Nem adhat6é nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
25. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Mikodési alapdokumentumok

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapitdo Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény

vezetdjénél, az irattarban, az Allamkincstarban.

Miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt mikodési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az

intézményvezeto feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok Kkihelyezése a

kovetkezd helyekre torténjen meg: fenntartd, az intézményvezetd, KIR, az 6voda honlapja.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szilék, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany lehet:

1: nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott §sszetlizott papiralapti nyomtatvany

2: nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany
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Az ovoda altal hasznalt kotelezo6 nyomtatvanyok

Felvételi el6jegyzési napld

Felvételi mulasztasi napld

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacid
Logopédiai csoportnaplo

Egészségiigyi és pedagdgiai habilitacids és rehabilitacios fejlodési lap

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplédokumentumok:

o afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

e  abeiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevdszék  ellendrzéseinek  nyilvanos — megallapitasait, egyéb

ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
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e a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti és mikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az Ovodapedagodgusok szdmat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

¢ a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az ovodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.
Az adatkozlés idépontja: Az Ovodavezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott

dokumentumokkal egyfitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni. A

kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az egyéb adatkezelést érinté kérdéseket az intézmény ,, Adatvédelmi Szabalyzata” és az

winformatikai és Adatkezelési Szabalyzata” tartalmazza.

26. A kiemelt munkavégzésért jaro jutalomra vonatkozo szabalyozas
Odaitélésének intézményi feltételei
Az 6voda egyéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvalositasa érdekében kifejtett

magas szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset

kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozoan adhatd. A
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konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a

nevelétestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

Szolgdalja az intézmény kivaldan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.
Segitse az intézményen beliili demokracia erOsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértdmeg ésszerli felhasznélésa.

A minéségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével.

Céljaink: a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonalu

feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

Elvek:

a szakmai munkak6zosségekben vald aktiv, alkotd részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, ovoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacidvezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalll képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalll és hatékony
intézményi hasznositésa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutaté tevékenységek, eléadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsdban vald aktiv részvétel,
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e az intézményi Pedagdgiai Program megvalositdsaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

e szakmai munka kiemelked6 szintii - hosszl tava - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerckekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitasa, segitségnyujtas,

munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

Ovodavezeté helyettesek, Kozalkalmazotti Tanacs elnoke, Tagévoda Vezetok,

munkakozosség-vezetok.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben:

> szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
> igazolatlanul tdvolmaradt
> munkafegyelme nem megfelel

Egyéb szabalyok:

e  bizonyitasi id6- egységesen 1 év (0j kolléga és GYES-rél-visszatérd kolléga esetében
)]

e  haa felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

e akiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

e  egy nevelési évre szo6l, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazott jutalomba részesiilhet, ha:

e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

75



e Gyermekkodzpontu szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a munkahelyi 1égkor kialakitasdhoz,

a harmonikus egytittmitkdéshez.

A differencialt odaitélésrdl szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

27. Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandéan kitiizve kell

tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zaszlo

allando minéségének megtartasarol a vezet gondoskodik.

28. Hivatali titok mego6rzése

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

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megodrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

e Az egyéb adatkezelést ¢érint6 kérdéseket az intézmény ,,Adatvédelmi

Szabalyzata” és az ,,Informatikai és Adatkezelési Szabalyzata” tartalmazza.

29. A sziilok tajékoztatasanak rendje

Informaciot elsdsorban a gyermek sajat 6vondje, illetve az aktualisan vele tartdozkodo
pedagogus szolgaltathat a sziildnek, torvényes képviselének az 6vodai élet megzavarasa
nélkil.

A nevelési munkat segitd dolgozok az érdeklédd sziiloket minden esetben iranyitsak az

ovodapedagdgushoz.

Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, HDMI televizid, wifi és az ezeken
keresztiil elérhetd postafiokok és kozosségi oldalak hasznalata.
El6nye:

informacioszerzés, tajékozodas ¢s tajékoztatas.

Hatranya:

77



o visszaélési lehetOség a kozzétett adatokkal,
. nem kivant visszajelzések érkezése,

. jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

e Munkaidében csak vezet6i engedéllyel hasznalhatoak.

e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak ¢és mindenki altal hozzaférhetoek,
koriiltekint6en, a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve
jarjanak el.

e Részletesen az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza
30. A telefonhasznalat eljaras rendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozéas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus gyermekek

kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

31. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az adllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. §2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXIIL.
torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje intézményben az az

SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint

kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban

egyiitt: kozérdek G adat) igénylésénél, tovabba

78



e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésben allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmit az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében

kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és miikodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, megkotott szerzodésekre

vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatvédelmi Szabalyzatiban és

Informatikai és Adatkezelési Szabalyzatban talalhatoak.

32. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett ¢és Kkeletkezett elektronikus tuton eléallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil tarolni kell egyéb
adathordozon az alabbi dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
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e az alkalmazott pedagdgusokra, neveldmunkat segité vonatkozé adatbejelentések,
e az Oovodas gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus gyermeki lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az intézményben hasznalatos naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. A napldba az adatokat hitelesitett papiralapon, digitalis Gton viszik be az
6vodapedagdgusok.

A digitalis napléban lévé adatok tarolasa az 6voda e célra hasznalatos szerverén

torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a gyermekek, dolgozok adatait.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal bejegyzett ordkat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagoégusok a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden

megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetonek
papiralapon ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni és a MAK-hoz

tovabbitani.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni az 6vodas gyermek oktatdsi azonositojat parhuzamosan
az értesités ovodavaltoztatasrol €és beiratkozasrol az dvodavaltds vagy a tanuloi jogviszony

megszlinésének eseteiben.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott

személyek (a human erdéforras és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozéasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezo iratok kezelésének,

megodrzésének szabalyzésa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,

illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat

tartalmaz az intézmény miikddését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenOrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres

idokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

kiterjed az intézmény tulajdondban lévd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Ulizemeltetési), Kiterjed a rendszer- ¢és felhasznaloi
programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra, kiterjed az adathordozok

tarolasara, felhasznalasar.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzoismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy madas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a

blniigyi személyes adat;
Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a mukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus ton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilldemények adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési

adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
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Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé ¢és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi

iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszammal valoellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,

iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa tovabbi és felhasznalasuk megakadalyozasa

is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas

helyéts|.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.
Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé6 megbizasabol személyes adatok

feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabb megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés

vagy a megsemmisiilés ellen.
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Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa az ovodatitkar hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil: rendszeresen, illetve szroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési
tevékenység szabalyszerliségét ¢és az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatésa, illetve

az uigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajl formatumok hasznalatat és egyuttal torekedni népszerii formatumok hasznalatara.

Minden fajl-nak harom f6 tulajdonsadga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e ]étrehozas datuma,
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e utols6 modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irdsvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell

nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdorzés céljabél archivalni
kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irds védet tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,
e A fajl nevében a szO0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

Ha lehetséges, kertiilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl a elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell

kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
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Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen mddon 1étrejott iratokat nyomatatas

utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell érizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak

megfeleléen meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivéalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilso

adathordozéra torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével
az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithato. A funkcioval létrehozott fijlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az intézményvezetoi iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Az

archivalast, biztonsadgi mentést havonta egyszer el kell végezni.

Az intézmény vezetoje felelds:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséert,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a

feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,

86



e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A programokhoz, munkadllomasokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szo6ldan kell
dokumentélni. A dokumentumok téarolasa és kezelés vezeto feladata. A jogosultsdgokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd

allitja ossze.

33. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

e azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az 6voda rendeltetésszeri mikodeését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €és hasznalhato

allapotban valo 6rzését és a maradando érték iratok levéltari atadasat.
34. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint;

o clkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak)
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jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar
munkajat

elékészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ala tartozo tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza tizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikkséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢€s a rendszer
tizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyokalapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének
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e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja

e gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladod jegyzéket, végzi a
kiils6 és belsd kézbesitést

e roOgziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

e végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, elvégzi az el6- és utdiratok szerelését, fészam
iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az oOvodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti)

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozéas megtorténtét, idopontjat

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

e az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas)

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét rogziti

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékti iratoknak a szaklevéltar

szamara tortén6 atadasarol.

35. A szamitégépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan az

ovodatitkar végzi.

Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazéasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés,

személy- és munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd, gazdasagi vezetd, ovodatitkar

e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo
rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van: intézményvezeto,

ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési

jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

oy e .

crer

iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell Osszeallitani.

36. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von

maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriillményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

37. Pedagdégusok hasznalataba keriilé informatikai eszkozok meghatarozasa

NKkt.63. § (1) A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az 6voda

irodajaban talalhatd informatikai eszkO6zoket munkajahoz hasznalatra megkapja.

IV. Zar6 rendelkezések
A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az 6voda
nevelotestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a 2016-ban jovahagyott szervezeti és

miikodési szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartidsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelGtestiilet, a sziildi

kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:
A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.
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Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Hajnal Szilvia
intézményvezetd
Szentendre, 2020. november 1.

Ph
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V. Legitimacios zaradék

NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Szentendre Varosi Ovodak SzMSz-ének elfogaddsdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézménytdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatdridd biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban

ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Szentendre, 2020. november 1.

A szulo1 szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs a Szentendre Vérosi Ovodak SzMSz-ének elfogadaséhoz

magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez altaldnos véleményezési

Jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Szentendre, 2020. november 1.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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A Szentendre Varosi Ovodak nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben
szereplé 100 %-os igenlé elfogadd hatarozat alapjan 2020. év szeptember ho 1 napjan. a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat ..../2020 hatarozat szamon elfogadta. Az elfogadas

tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairdsukkal tanusitjak.

nevelGtestiilet képviseldje nevelGtestiilet képviseldje

nevelGtestiilet képviseldje

Kelt: Szentendre, 2020. november 1.

intézményvezetd
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Elfogadta:
Nevel6testiilet

Melléklet jegyzokonyv



VI. Mellékletek

1. sz. melléklet

Intézménvyvezeto helyettes munkakori leiras

Altalanos

A munkavallalo neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja és a munkakor szakmai iranyitoja

az intézményvezeto.

Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 oraszama 20 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A
fennmarad¢ idében az 6vodai nevelomunkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat, valamint vezetd

helyettesi feladatokat lat el.

Az utasitast ado felettes munkakorok:

Intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

Nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény szerint 6vodapedagdgusi, tovabbd az intézmény vezetdi feladatok

ellatasaban valo aktiv kozremukodés.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
» A munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakdorok
» Pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
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10/1999. (V. 13.) MKM rendelet,
Alapit6 okirat

SZMSz

Pedagbgiai Program

Intézményi Onértékelési Program
Hazirend

Adatvédelmi szabalyzat

A munkavégzés helye: Szentendre Varosi Ovodak
Az intézmény székhelye: Szentendre Virosi Ovodak (Pannénia utca 5.)

Az intézmény tagévodaja: Ovoda Kozpont

Az 6vodavezetd helyettes a munkakdri leirdsaban foglaltakat az intézményvezetd utasitasa,
rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetlen alarendelt —

vezetdi munkakoroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

Az intézménvben elkészitett alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

Szaktudasaval tdmogatja a nevelési program elkészitését. Sziikség szerint gondoskodik a
Az intézmény, alapitdé okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, torvényi valtozads esetén,
illetve aktualizalasa esetén észrevételt tesz az intézményvezetonél.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében, és részt
vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsdban, sziikség esetén javaslatot tesz a
héazirend médositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az intézményvezetd felé. Kozremikodik az intézmény Onértékelési programjanak

elkészitésében és mddositasaban.
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A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga:

Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, az onértékelési program nyilvanossagra hozatalaban,

¢€s nyilvanossaganak biztositasaban.

Az adat-nvyilvantartas, kezelés feladatai:

Részt vesz a kozoktatasi torvényben meghatdrozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

(Gyermek, feln6tt, KIR és MAK nyilvéantartasok)

2. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

3. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve segiti a nevelOtestiilet munkdjat, vezetését.
Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az intézményvezetd neveldmunkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.

Eldsegiti és tAmogatja a neveldtestiileten beliil miikodé szakmai munkakozdssegek munkajat,
segiti a munkakdzosség-vezetok tevékenységeét.

Sziikség szerint Osszehivja az intézményben a nevelOtestiiletet munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégdk szdmara biztositja a korrekt informécioaramlast. A tagintézmények
informalasa e-mail-en keresztiil torténik.

Dontés-eldkészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Kozremikodik a nemzeti és az O6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésében.

Segiti a gyermekvédelmi munkat iranyit6 tevékenységet.

Segiti a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységét.
Kozremiikodik a gyermek fejlédésével, a mitkkddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok

ellatasaban.

98



4. Az intézmény mitkodtetése

Segiti az intézményvezet6t az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa soran, hogy a
mukodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az intézményvezetot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban és a koncepcio dsszeallitasaban

Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben. (KIR Statisztika elkészitése)
5. Egyéb vezetési feladatok

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Bels6é ellendrzési feladatokat az intézményvezetd megbizdsa alapjan Onalloan, hatéridére
ellatja.
Ellendrzi, segiti és koordinalja a mentori és gyakornoki feladatok ellatasat, valamint ellendrzi
az ide tartoz6 dokumentaciokat.
Elkésziti a pedagogus tovabbképzési tervet, nyomon kdveti annak végrehajtasat.
Iddszakosan ellendrzi a tagdvodakban a dokumentéciok vezetését.
Az EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelete alapjan, mint adatvédelmi tisztviselé tajékoztat,
tanacsot ad az adatkezelést végzd alkalmazottak részére adatvédelmi kotelezettségeikkel
kapcsolatban
e cllendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyoknak valé megfelelést,
o adatkezeléssel Osszefiiggd tligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatdsag
fele,
e adatvédelmi incidens esetén ellatja a gyakorlati és adminisztrativ teenddket a
szabalyzatban foglaltak szerint.
Kéthavonta koordinalja, ellendrzi a tagévodak tisztitoszer rendelését.
Kapcsolatot tart az intézményvezetd helyettesekkel és a tagintézmények vezetdivel,
munkatarsaival.
A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az allagmegdvas hathatds betartdsara és betartatasara.
Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.
Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszdmol az iddszerli feladatai
végrehajtasarol.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek.
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Egvéb feladatok

Feladatellatdisa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokit munkajogi ismereteket.

Alkalmazza az intézmény gazdalkoddséara vonatkozd legfontosabb szabalyokat.

Munkdjaval, magatartasaval segiti az 6voda, neveld munkéjat.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden minden esetben koteles ellatni azokat a

tennivaldkat, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Az intézmény belso életére vonatkozoé értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni és megérizni.

Az intézményvezeto felé koteles az intézmény miikodésével kapcsolatosan megszerzett

informaciokat tovabbitani.

Munkajarél beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezeto felé széban,

vezetoi kérésre irasban.

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni,
valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne

idézze elo. Koteles a munkahelye jo hirnevét megdrizni és erdsiteni.
Gondoskodik az intézmény Etikai Kodex-ének betartatasarol.
A munkaltatora nyilvanos forumokon nem szolgaltat véleményt.

A felsoroltakon Kkiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az
intézményvezetd alkalmanként megbizza feltéve, ha iskolai végzettsége és képességei a
feladathoz megfeleloek.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Szentendre, 20......ooiiiii

Intézményvezetd
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Nyilatkozat:
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magam részére kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkaltaté és a munkavallalé, megallapodnak abban, hogy vétkes kotelezettség szegés

esetén a munkaltatod hatranyos jogkdvetkezményt szabhat ki.

Munkavallal6

Jelen dokumentum 2 db megegyez0 tartalmi eredeti példanyban késziilt.

L4

Kapjak:
- Munkaltatd

- Munkavallalo
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2. sz. melléklet

Tagovoda Vezeto munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja és a munkakor szakmai iranyitéja

az intézményvezeto.

Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 oraszama 24 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A
fennmarad6 idében az Ovodai neveldmunkaval Osszefliggd egyéb feladatokat, valamint

tagdvoda vezetdi feladatokat 14t el.

Az utasitast ado felettes munkakorok:

Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

A munkakoérnek alarendelt munkakorok:
Pedagogus ¢és szakvizsgdzott pedagdgus munkakdrok

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint 6vodapedagogusi, tovabba az tagdvoda vezetdi feladatok

ellatasaban valo aktiv kozremukodés.

Helyettesités rendje:
A munkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus

munkakorok

A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: A munkakér helyettesitésére vonatkozo

szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,

10/1999. (V. 13.) MKM rendelet,

Alapito okirat
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SZMSZ

Pedagogiai Program

Intézményi Onértékelési Program
Hézirend

Adatvédelmi szabalyzat
A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye:  Szentendre, Pannonia u.5.

Az intézmény tagévodaja:
A Tagbvoda vezetdé a munkakori leirdsaban foglaltakat az intézményvezetd utasitdsa,
rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakérnek kozvetlen alarendelt
vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Tagovoda Vezetoi feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Az intézménvben elkészitett alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését. Sziikség szerint gondoskodik a
Az intézmény, alapitdé okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, torvényi valtozads esetén,
illetve, aktualisan észrevételt tesz az dvodavezetonél.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében, és részt
vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsdban, sziikség esetén javaslatot tesz a
hazirend modositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezetd felé.

A meghatarozo6 intézményi dokumentumok nvilvanossaga:
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Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, nyilvanossadgra hozataldban, és nyilvanossdganak

biztositdsaban. Jogosult az alapdokumentumokrol informacidkat szolgaltatni a sziiloknek.

Az adat-nyilvantartés, kezelés feladatai:

Részt vesz a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartasaban,

kezelésében.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Munkaltat6i jogokat nem gyakorol.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolédoé Tagovoda Vezetoi feladatok:

Feladatokat lat el az ovodai munkaterv, ellenOrzési terv elkészitése soran, a munkaterv
keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a Sziil6i k6zdsség véleményét.

A pedagogiai program célkitlizéseit figyelembe véve segiti a neveldtestiilet munkajat,
vezetesét.

Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Részt vesz a neveldmunkat iranyito €s ellendrzé tevékenységben.

Eldsegiti és tAmogatja a nevel6testiileten beliil miikodé szakmai munkak6zosségek munkéjat,
segiti a munkakzosség vezetdk tevékenységét.

Sziikség szerint Osszehivja az intézményben a nevelOtestiiletet munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégdk szamara biztositja a korrekt informacidaramlast, err6l mindenkor
tajékoztatja az intézményvezetot.

Egyiittmiikddik a Sziiléi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Kozremikodik a nemzeti és az O6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezeésében.

Segiti a gyermekvédelmi munkat iranyit6 tevékenységeét.

Segiti a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységét.
Kozremiikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a

miukodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban
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Az intézmény mitkodtetése

Segiti az intézményvezetét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
mukodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az intézményvezetot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasdban.

Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valdo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
ellatasa

Segiti az intézményvezetd intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntarté altal, az intézményvezetétél kért informaciok

biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodasi témaban.

Egyéb vezetési feladatok

e FElkésziti az oOvodapedagogusok ¢és nem pedagogus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

e Biztositja az egészségligyi eldirdsok betartasat, és a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

o FElkésziti a szabadsagolasi litemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadasarol.

e Kapcsolatot tart a Sziildi kozosséggel és a tarsintézmények munkatarsaival.

e Szervezi €s iranyitja a nyari nagytakaritdsi munkélatokat a nyari sziinetben, tigyeletet
tart az el0zetes beosztas alapjan.

e Ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

e Ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését.

e Az éves statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos €s
korrekt adatszolgéltatast.

e A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forras megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

e Torekszik az adllagmegdvas hathatds betartasara és betartatasara.
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e Az o6voda rendezvényeinek el0készitésében, sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikodik.

e Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszerti
feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.

Egvéb feladatok

Feladatellataisa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Alkalmazza az intézmény gazdalkoddsara vonatkozd legfontosabb szabalyokat

Munkajaval, magatartasaval segiti az 6voda, neveld munkd;jat.

Segiti a mindsitési és tanfeliigyeleti eljarasok kortili teenddket.

Rendszeres munkakdri feladatain tilmenden minden esetben koteles elldtni azokat a

tennivalokat, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni és megérizni.

Az intézményvezet6 felé koteles az intézmény miikodésével kapcsolatosan megszerzett

informaciokat tovabbitani.

Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezeté felé szoban,

vezetoi kérésre irasban.

A Tagovoda vezetd koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat Ggy végezni,
valamint 4ltaldban olyan magatartast tanGsitani, hogy mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

eld. Koteles a munkahelye jo hirnevét megdrizni és erdsiteni.
Gondoskodik az intézmény Etikai Kodex-ének betartasarol.
A munkaltatora nyilvanos forumokon nem szolgaltat véleményt.

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
alkalmanként megbizza feltéve, ha iskolai végzettsége ¢és képességei a feladathoz

megfeleldek.
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A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Szentendre, 20.....oooii .

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magam részére kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkaltatd és a munkavallalo, megéllapodnak abban, hogy vétkes kotelezettségszegés

esetén a munkaltatd, hatranyos jogkovetkezményt szabhat ki.

Munkavallalo

Jelen dokumentum 2 db megegyez0 tartalmu eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

- Munkaltato

- Munkavallalo
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3. sz. melléklet

Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
A munkakér megnevezése: Beosztott 6vodapedagogus
Az intézmény székhelye:  Szentendre Virosi Ovodik
2000. Szentendre, Pannénia u.5.
A munkavégzés helye:
Munkateriilete a/az.......................... csoport altal hasznalt helyiségek és udvarrészek.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az intézményvezeto.
A munkakér szakmai iranyitéja az intézményvezet6 és a tagévoda-vezeto.
Munkaideje: heti 40 ora,
Kotelez6 6raszama: 32 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el. A fennmarad6 idoben
az 6vodai nevelomunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat latja el. Hetente legalabb 4 orat
teljesit az intézmény teriiletén beliil. (Dokumentalas, el6késziilet méasnapra)
Orakedvezmény:
Utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes

Tagdvoda vezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:
Dajka

Pedagdgiai asszisztens/Gyogypedagdgiai asszisztens

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai életmodra elokészitési
feladatainak ellatdsdban vald kozremiikodés, a csoportba jar6 gyermekek differencialt

fejlesztése.

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: Pedagogus és szakvizsgdzott pedagogus

munkakorok
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A munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: Pedagdgus €s szakvizsgazott pedagogus

munkakorok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,
- 1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol
- 11/1994. (VI. /18.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat
- SZMSZ
- Pedagdgiai Program
- Intézményi Onértékelési Program
- Hazirend

- Adatvédelmi szabalyzat

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalianos szakmai feladatok

A beosztott 6vodapedagdgus a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak a megtervezésében, végrehajtasaban és értékelésében.

A pedagdgiai program alapjan végzi a gyermekek fejlesztését, kiillonds tekintettel az egyéni,
differencialt banasmodra.

A helyi pedagogiai program szerint valasztja meg a nevelés moddszereit, az alkalmazott
segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket.

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési mdodszereket alkalmazva elemzi €s értékeli a gyermeki személyiség
fejlédési vonalat, €s errdl a személyiséglapon feljegyzéseket készit.

Az iskolaérettség megallapitdsahoz 6sszegzd szakvéleményt készit.

Gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

Munkaja sordn egylittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
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A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld6 munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyermekek ¢s a sziilok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.

Egvéb feladatok és elvarasok

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait. Egytittmikodik a jo6 munkahelyi 1égkdr megteremtéséért.
Evente legalabb egyszer hazi tovabbképzésen, vagy nyilt napon szakmai iranyito feladatot
végez, ha arra felkérést kap.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoldodd adminisztracios feladatokat:
csoportnaplot, személyiséglapokat, mulasztasi naplot.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének, heti-rendjének
betartasarol. Beosztés szerint hasznalja az intézmény kozos helyiségeit.

Ugyel a balesetvédelmi elirdsok betartdsara, a specialis biztonsagi el8irdsok alkalmazasara.
Részt vesz az intézmény kornyezetének az alakitasdban, szépitésében.

Gondoskodik arr6l, hogy azok a helyiségek, ahol senki nem tartdzkodik, kulcsra legyenek
zarva, ¢és a kulcsok a kulcstarto tablan legyenek elhelyezve.

Koteles eldre jelezni a pedagogiai feladatok végzéséhez sziikséges eszkozok, felszerelések
mennyiségi sziikségletét.

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint azok gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni a tagovoda vezetdt arrdl, ha a munkateriileten karbantartast igényld
allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.

Az 6vodapedagogus kotelezé 6raszamaban teljesitett feladatai:

A gyermekcsoporttal kozos tevékenységek, a helyi pedagogiai program teljes kori
végrehajtasa a gyermekek életkori sajatossagainak megfelelden az intézmény teriiletén, és terv

szerint azon kivil.
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A kotelez6 orakon Kkiviil, az voda teriiletén teljesitett feladatok:

Nevelotestiileti, munkakozosségi, vagy egyéb értekezleteken, megbeszéléseken, szakmai
konzultacidkon valo részvétel.

Nevelési évenként legalabb két sziildi értekezlet, €s egy nyilt hét megszervezése ¢&s
megtartasa.

Az o6voda épiiletében dekoralasi, diszitési, sziiloi tajékoztatasi feladatok ellatasa.

Aktualis felkésziilés a gyermekek fejlesztésére.

A csoportnapld, a mulasztasi napld ¢és a fejlédést nyomon kovetd dokumentaciok pontos
vezetése. (Ezek, mivel hivatalos okiratok, az 6voda teriiletérdl kivinni tilos!)

Pélyazatirasban valo részvétel.

Pélyakezdok segitése.

Leltarozas, selejtezés el0készitése.

A sajat gyermekcsoportra vonatkoz6 gyermekvédelmi feladatok elvégzése és dokumentalésa.

Csak a sajat csoportjaba jard gyermekekrdl adhat pedagogiai informéciot az arra kompetens
személynek (sziilének, gyamnak).

Az intézmény képviseletét, kiils6 kapcsolatok tartasat az intézményvezetés latja el.

Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast kiilsé személynek nem adhat.
Az 6voda bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megérizni. Csak
konkrét, egyedi vezetoi engedély birtokdban képviselheti, informdalhatja a kiilsd érdeklédoket

¢s kapcsolattartokat.

A munkaltatora nyilvanos forumokon nem szolgaltat véleményt.

Az okiratnak szamité dokumentaciot az dvoda épiiletébdl nem viheti ki. /Naplok, személyes

adatokat tartalmazé dokumentumok./
Rendszeres munkakori feladatain tilmenden kdteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel
az 6vodavezetd/vezetd-helyettes megbizza feltéve, ha iskolai végzettsége €s képességei a

feladathoz megfeleldek.

A Munkavallaldo koteles munkatarsaival egyiittmiitkodni, a jo munkahelyi légkort

fenntartani, és munkajat agy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani,
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hogy az mas egészségét, lelki és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

Koteles a munkahelye jo hirnevét megorizni és erositeni.

A munkavallal6 koteles az intézmény Etikai Kodex-ében foglaltakat betartani.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat, magam részére kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s blintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkaltaté és a munkavallald, megallapodnak abban, hogy vétkes kotelezettség szegés

esetén a munkaltatd, hatranyos jogkovetkezményt szabhat ki.

Szentendre, 2020 ...l

Munkavallalo

Jelen dokumentum 2 db megegyez0 tartalmu eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
- Munkavallalo
- Munkaltato
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4. sz. melléklet

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Az intézmény székhelye:  Szentendre Varosi Ovodak
2000. Szentendre, Pannonia u.5.
A munkavégzés helye: ... Tagdévoda
2000. Szentendre,........coooviiiiiiiiiii e,
Munkateriiletea/az ................. csoport altal hasznalt helyiségek és udvarrészek.
A munkakoér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakér szakmai iranyitéja: Tagovoda vezetd €s az dvodapedagdgus
Munkaideje: heti ........... ora, valtoz6 munkaidében
Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetod
Intézményvezetd helyettes
Tagovoda vezetd
Ovodapedagogus

A munkakornek alarendelt munkakore nincs.

A munkakor célja:

A pedagogiai asszisztens az intézményben az 6vodapedagdgus munkdjat kozvetleniil segitd
szakember, aki felkésziiltsége alapjan segiti a pedagodgiai munkat. Biztositja a pedagogiai
munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Ellatja a kornyezet gondozéasi és baleset-
megeldzeési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt. Munkdjat az 6vodavezetd altal
meghatarozott munkarendben, a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva részben 6nalldoan

szervezi, részben a csoportvezetd dvodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogiai asszisztens

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl
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- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,

- 1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol
- 11/1994. (VI. /18.) MKM rendelet,

- Alapito okirat

- SZMSZ

- Pedagogiai program

- Hazirend

- Adatvédelmi szabalyzat

A munkavaillal6 véleményezésre jogosult: sajat munkakori teendoéivel kapcsolatban.
Dontésre jogosult: minden olyan kérdésben, amelyre a felettesei felkérik.

Informaciot szolgaltat: a kozvetlen felettes munkakordknek, azaz a vele egy csoportban
dolgozo6 dvodapedagdgusoknak, az dvodavezetonek és az 6vodavezetd helyettesnek.

Az intézmény képviseletét az ovodavezeto latja el. A pedagdgiai asszisztens a Kkiilsé
személyekkel valé szakmai kapcsolatokban csak a felettes vezetok konkrét utasitasara
vehet részt.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Legtobb feladata: az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo

nevel6dmunkat:

a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételében

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében

a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas)

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban

az 6vodai iinnepélyek, hagyomanyok megszervezésében

elvégez minden egyéb feladatot, amellyel a vezetdé megbizza.
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

A csoportvezetd 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi, levegdztetési teendok ellatasaban.
Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Kotelessége az alapveto etikai normak betartdsa a munkatarsak, a gyermekek és a csalddok

felé egyarant.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok:

Koézremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkodlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozdsségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara.
Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsdban, szépitésében.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések eldkészitésében, kulturalt lebonyolitasdban, a gyermekek onkiszolgaladsaban,
tevékenységében aktivan kdzremiikodik. Segit az ételek kiosztasaban, az edények

leszedésében.
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Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoldodoan):

Kozremiikodik a csoportban a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk csoportszobai
¢s udvari feltételeit a csoportvezetd 6vodapedagdgus titmutatasai szerint.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fert6zo betegség esetén a fokozott

egészségligyi eldirasok szerint jar el, amig a sziilé érte nem jon.

Egy¢b feladatok, rendelkezések:

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informdaciot, az dvoda belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles szolgalati

titokként megdrizni.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel a tagévoda vezetd/intézményvezetd és a helyettes

megbizza feltéve, ha iskolai végzettsége és képességei a feladathoz megfeleldek.

A Munkavallal6 kételes munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

Koteles a munkahelye jo hirnevét megOrizni €s erdsiteni. A munkavallalo koteles az

intézmény Etikai kddexében foglaltakat betartani.

A munkaltatora nyilvadnos forumon nem szolgaltat véleményt.
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd

alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Szentendre, 2020., .......ooviiiiiiiiiin

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magam részére kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkaltatd és a munkavallaldé megéllapodnak abban, hogy vétkes kotelezettségszegés

esetén a munkaltato hatranyos jogkdvetkezményt szabhat ki.

Munkavallalo
Jelen dokumentum 2 db megegyez0 tartalmi eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkaltato
- Munkavéllalo
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5. sz.melléklet

Dajkai munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
A munkakér megnevezése: Ovodai dajka
Az intézmény székhelye:  Szentendre Varosi Ovodak
2000. Szentendre, Pannonia u.5.
A munkavégzés helye: ... Tagdvoda
2000. Szentendre,........coooviiiiiiiiiii e,
Munkateriilete a/az......................... csoport altal hasznalt helyiségek és udvarrészek.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezeto.
A munkakér szakmai iranyitéja: Tagovoda vezetd €s az dvodapedagdgus
Munkaideje: heti ...... 40..... ora, valtoz6 munkaidében
Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetod
Intézményvezetd helyettes
Tagovoda vezetd
Ovodapedagogus

A munkakornek alarendelt munkakore nincs.

A munkakor célja:

A dajka az intézményben az Ovodapedagogus segitOtarsaként végzi feladatat. Biztositja a
pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermekek egész napi
gondozdsaban, a kornyezet rendjének, tisztasdginak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
Munkdjat az oOvodavezetd 4ltal meghatdrozott munkarendben, a gyermekek Ovodai
napirendjéhez igazodva részben Ondlldan szervezi, részben a csoportvezetd dvodapedagodgus

iranyitasa alapjan végzi.
Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: Dajka/Takarit6/Konyhas dajka
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: Dajka/Takarité/Konyhés dajka

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 1993, évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol
- 11/1994. (VI. /8.) MKM rendelet,

- Alapito okirat

- SZMSZ

- Pedagogiai program

- Hazirend

- Adatvédelmi szabalyzat

A munkavallal6 véleményezésre jogosult: sajat munkakori teenddivel kapcsolatban.
Dontésre jogosult: minden olyan kérdésben, amelyre a felettesei felkérik.

Informaciot szolgaltat: a kozvetlen felettes munkakoroknek, azaz a vele egy csoportban
dolgozd dévodapedagogusoknak, az intézményvezetonek és az intézményvezetd-helyettesnek.
Az intézmény képviseletét az dvodavezet6 latja el. A dajka a Kkiilsé személyekkel valo

szakmai kapcsolatokban csak a felettes vezetok konkrét utasitasara vehet részt.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Legfdbb feladata:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

A csoportvezetd Ovodapedagodgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomdsara jutott pedagégiai informéciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az

érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Kotelessége az alapveto etikai normak betartasa, munkatarsai, a gyermekek, és a csaladok felé

egyarant.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok:
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Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlédésében.

A gyermekek részére az egészségik, testi épségliik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egyiittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatittatdsaban, ¢és torekszik azok betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Tevékenysége sordn a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi eléirdsok betartasara, a speciélis biztonsagi eléirasok alkalmazasara.
Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk9zdk és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok:

Gondoskodik a csoport altal hasznalt helyiségek, a konyha, a mosogato és a tisztitoszer-tarold
helyiségek tisztantartasarol.

Reggeltdl ebéd utanig gondoskodik a folyoso tisztantartdsardl. A takaritasi feladatot a tertilet
szennyezettségének fliggvényében tobbszor is elvégzi.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a munkateriiletén a textilidk szilikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérol,
sziikséges javitasarol.

Gondoskodik a csoportba jar6é gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertdtlenitésérol.
Gondoskodik a munkateriiltén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritésérdl,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté novények apolasarol, gondozéasardl, locsolasarol,
sziikség szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szonyegek, 1abtorlk portalanitasarol, tisztitasarol.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggben elvégzi az ablaktisztitasi, ajtdmosasi

feladatokat.
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Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari sziinet és a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitdtestek tisztitdsardl, valamint a radidtorok mogotti
szennyezOdések eltavolitasarol.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt WC-k higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC
papir potlasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kdvetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritést.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések elokészitésében, kulturdlt lebonyolitasaban, a gyermekek Onkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan kozremikodik. Segit az ételek kiosztasaban, az edények

leszedésében, tisztantartasaban.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan):

Kozremiikodik a csoportban a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk csoportszobai
és udvari feltételeit a csoportvezetd 6vodapedagdgus itmutatdsai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetdk €s az vodapedagodgusok itmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja, fert6zd betegség esetén a fokozott

egészségligyi eldirasok szerint jar el, amig a sziilé érte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések:
Reggeli, amennyiben munkarendje szerint dolgozik, kezeli az 6voda riasztojat
Gondoskodik arr6l, hogy azok a helyiségek, ahol senki nem tartdzkodik, kulcsra legyenek

zarva, ¢s a kulcsok a kulcstarton legyenek elhelyezve.
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Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni a tagovoda vezetdt arrdl, ha a munkateriileten karbantartast igényld
allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.

A munkarend alapjan — a reggeli mliszakban kinyitja az épliletet és hatastalanitja a riasztot.

A takaritdi munkakor helyettesitésekor feladata, hogy ellendrizze az ajtok, ablakok bezarasat
¢s a riasztd beiizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
konyhaban az 6voda torésnaplojat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informdaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgélati
titokként megdrizni

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az 6vodavezetd/vezetd helyettes megbizza feltéve,

ha iskolai végzettsége és képességei a feladathoz megfeleldek.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, €s munkdjat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

eld. Koteles a munkahelye jo hirnevét megdrizni és erdsiteni.

A munkaltatéra nyilvanos forumokon nem szolgaltat véleményt. A munkavallalo kételes az

intézmény Etikai kodexében foglaltakat betartani.
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A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd

alkalmanként megbizza

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Szentendre, 2020.Szeptember O1.

Intézményvezetd
Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magam részére kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkaltatd és a munkavallald6 megallapodnak abban, hogy vétkes kotelezettség szegés

esetén a munkaltatod hatranyos jogkdvetkezményt szabhat ki.

Munkavallalo

Jelen dokumentum 2 db megegyez0 tartalmu eredeti példanyban késziilt.

7

Kapjak:
- Munkaltato

- Munkavallalo
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6. sz. melléklet

Ovodatitkar munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: ovodatitkar
A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Szentendre Varosi Ovodak

2000 Szentendre, Pannonia utca 5.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja és a munkakor szakmai iranyitéja

az intézményvezet6.

Munkaideje: heti 40 6ra az 6voda nyitvatartasi idejében, egy miiszakos rendben,

A munkakor betéltésének a feltétele: Erettségi,
szamitogép felhasznaloi szintli ismeretek

Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Intézményvezetd

- Intézményvezet6- helyettes
A munkakornek kozvetlen beosztottja nincs.
A munkakor célja:

- Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.

- Az intézmény pedagogus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio

ellatasa.
- A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
- Alapveto protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje: A munkavallal6 az alabbi munkakort helyettesitheti — nincs

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
10/1999. (V. 13.) MKM rendelet,

Alapitd okirat
SZMSZ
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Helvi pedagdgiai program

Héazirend

Adatvédelmi szabalyzat

Informatikai és adatkezelési szabalyzat

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A munkavallalé véleményezésre jogosult: ligyviteli és titkari teenddivel kapcsolatban.

Dontésre jogosult: minden olyan kérdésben, amelyre a felettesei engedélyt adnak.

Informaciot szolgaltat: a kdzvetlen felettesnek, azaz az intézményvezetdnek és az

intézményvezet6-helyettesnek.

Az ovodatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az ovodatitkar a Kiilsé
személyekkel valo szakmai kapcsolatokban csak a felettes vezetok konkrét utasitasara

vehet részt.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok:

1. Legf6bb feladata

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulod feladatokat az 6vodatitkar részben 6nallo
munkaval, részben vezetoi, vezeto-helyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikécids készséggel, alapvetd szervezési, protokoll és gazdalkodasi
ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat gyermekkodzpontu szemlélettel 1atja el.
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2. Gépirasi, szovegszerkesztoi, levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitogépes alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

A jelentéseket, jegyzokonyveket, pedagdgiai anyagokat az 6vodavezetd itmutatasa szerint
szamitogéppel elkésziti.

A pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorositja.

3. Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az tigyiratokat, az iktatokonyvet, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzddéssel, munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, napra készen vezeti a dolgozok szabadsadganak nyilvantartasat

az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelete /GDPR/ alapjan késziilt intézményi adatvédelmi

szabalyzatokban foglaltak szerinti adatkezelés

4. Titkari feladatok
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.
A vendéglatasi protokoll szabdlyait betartva részt vesz a vezetokhoz érkezd vendég

ellatasaban. (Kaveéfozés, 1iditd felszolgalasa)

5. Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — felettesei iranyitasaval, illetve

tudtaval egyiittmiikddik a sziilokkel

6. Az egyes jogok biztositasa
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatéasi torvényben foglalt
jogainak biztositasdban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziil6k jogainak biztositasaban
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Egvéb feladatok

Feladatellatdisa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokit munkajogi ismereteket.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Munkdjaval, magatartasaval segiti az 6voda, neveld munkéjat.

Rendszeres munkakori feladatain tulmenden minden esetben koteles ellatni azokat a

tennivalokat, melyekkel az intézményvezetdvezetd vagy helyettese megbizzak.

Az intézmény belso életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni és megérizni.

Az intézményvezet6 felé koteles az intézmény miikodésével kapcsolatosan megszerzett
informaciokat tovabbitani.

Munkajarél beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezeté felé széban,
vezet6i kérésre irasban.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld. Koteles a
munkahelye jo hirnevét megdrizni és erdsiteni. A munkaltatora nyilvanos forumokon nem
szolgaltat véleményt. A munkavallald koteles az intézmény Etikai kodexében foglaltakat
betartani.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
alkalmanként megbizza feltéve, ha iskolai végzettsége ¢és képességei a feladathoz
megfeleldek.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Szentendre, 2020. Szeptember O1.

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magam részére kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
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felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
A munkaltaté és a munkavallald6 megallapodnak abban, hogy vétkes kotelezettségszegés

esetén a munkaltatod hatranyos jogkdvetkezményt szabhat ki.

Munkavallalo

Jelen dokumentum 2 db megegyez0 tartalmu eredeti példanyban késziilt.

L4

Kapjak:
- Munkaltato

- Munkavallalo
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7. sz. melléklet

Fejleszto pedagogusok munkakori leirasa

Fejlesztopedagogus neve:
Heti munka ideje: 20 6ra Kotelez6 oraszama: 12 6ra

Az intézmény székhelye  Szentendre Varosi Ovodak

2000. Szentendre, Pannénia u.5.
A munkavégzés helye: Szentendre Virosi Ovodak Tagintézményeiben
/a tagintézmények kozti napi beosztds, minden nevelési évben az ellatdsra szoruld

gyermekeknek eldirt fejlesztésektdl fiiggden alakul/

Heti 8 oraban a fejlesztomunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat latja el. Az intézményben
kell a gyermekek személyiségével kapcsolatos, a titoktartds kotelezettségbe tartozo

dokumentumok vezetését elvégezni.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,

- 1992. évi XXXIIIL Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol
- 11/1994. (V1. /8.) MKM rendelet,

- Az Ovoda Alapité okirata,

- SZMSZ

- Pedagodgiai Program

- Intézményi Onértékelési Program

- Hazirend

- Adatvédelmi szabalyzat
Fejlesztopedagogusi tevékenységet végezhet:

e Az a személy, aki valamely foiskolan pedagdgusi, gyogypedagdgusi / €s, vagy/

ovodapedagdgusi diploma mellett fejlesztopedagdgusi végzettséget szerzett.
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A szakszeriiség kovetelményei:

Nem vallalhat olyan feladatot, amely meghaladja szakmai kompetencidjat, illetve sajat
szakmai felkésziiltségét.

Elvarhato tdle, hogy munkajat a tole legjobb szakmai felkésziiltséggel és odaadassal
végezze

Feladatanak sikeres ellatasa érdekében a fejlesztd pedagdgus a legszorosabb
egylttmiikodésre torekszik a sajat és rokon szakteriiletek szakembereivel.

Torekednie kell arra, hogy a kiilonb6zd fejlesztd tevékenységekhez, a tanulas
elsajatitdsahoz sziikséges részképességek fejlesztéséhez minél szélesebb ismereteket
szerezzen, és azokat a gyakorlatban alkalmazni tudja. / Prevenci6 /

A fejlesztéshez sziikséges a diagnozis feléllitasa, mely megfigyelésen, beszélgetésen,
kikérdezésen alapul, s ezek utdn alkalmazza a megfeleld6 modszert a kitlizott célok

eléréséhez

A fejleszt6 pedagogus és kezeltjeinek viszonya:

Klienskorébe tartoznak azok az dvodaskort gyermekek, akik ép értelmiiek, de ennek
ellenére teljesitményiik alacsonyabb.

A sziilok, vagy 6vodapedagogusok kérésére a gyermekeket megvizsgalja / ha az illetd
vizsgalatban befejezett képzettséggel rendelkezik./

Segit az 6vondknek annak megitélésében, hogy a gyermekek iskolara felkésziiltek-e.

/Csak olyan gyermekeknél, ahol az 6vond nem tud egyediil dontést hozni./

A fejleszt6 pedagogus feladatai:

Oktobertdl aprilis végéig egyéni és mikro-csoportos, a nyari honapokban csoportos
foglakozasokat tart, s a gyerekeket a kozosségben figyeli meg. Méjus hdénapban
azoknak a nagycsoportosoknak - akik a fejleszt foglalkozasokon részt vettek - ,,utan
kovetéses” vizsgalata torténik, mely a mindségbiztositds alapelvét kovetve a
gyermekekrdl nyujt képet a kimeneti eredményekrdl. Majusban a kdzépsé csoportosok
- tanulasi nehézség veszélyeztetettségére vonatkozo - vizsgalata torténik. Szeptemberi
vizsgalat azoknal a gyerekeknél torténik, akiknél a méjusi eredmény ezt sziikségessé
teszi, illetve az Gjonnan érkezd nagycsoportosoknal.

A gyermekekrdl végzett felméréseket és a fejlddés tapasztalatait irdsban rogziti a
kotelez6 draszaman kiviili idében.

A fejlesztd foglalkozasok a sziilok tudtaval és beleegyezésével torténnek.
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o A gyermekrdl és a sziiloktl kapott adatokra nézve felelésséggel tartozik. irasos
véleményt csak az 6vodavezet6 tudtaval, s beleegyezésével adhat.
e Munkarend megallapitasa évenként, szeptemberben torténik.

e Hivatalos iratokat az 6vodabdl nem vihet ki.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni és megdrizni.

Az intézményvezeto felé koteles az intézmény miikodésével kapcsolatosan megszerzett
informaciokat tovabbitani.

Munkajarél beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvodavezeto felé széoban, vezet6i
kérésre irasban.

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munk4jat Ggy végezni, valamint
altalaban olyan magatartést tantsitani, hogy mas egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld. Koteles a
munkahelye jo hirnevét megdrizni és erdsiteni.

Az intézmény Etikai Kodex-ében leirtakat betartja.

A munkaltatora nyilvanos forumokon nem szolgaltat véleményt

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
alkalmanként megbizza feltéve, ha iskolai végzettsége ¢és képességeir a feladathoz
megfeleldek.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Szentendre, 2020. Szeptember 01.

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magam részére kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
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felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkaltatd és a munkavallal6 megallapodnak abban, hogy vétkes kotelezettség szegés

esetén a munkaltato hatranyos jogkdvetkezményt szabhat ki.

Munkavallalo

Jelen dokumentum 2 db megegyez0 tartalmt eredeti példanyban késziilt.

L4

Kapjak:
- Munkaltatd

- Munkavaillalo
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8. sz. melléklet

Logopédus munkakori leirasa

Logopédus neve:
Heti munka ideje: 40 ora
Kotelez6 oraszama: 21 ora
Az intézmény székhelye  Szentendre Varosi Ovodak
2000 Szentendre, Pannénia u.5.
A munkavégzés helye: Szentendre Virosi Ovodak Tagintézményeiben
/a tagintézmények kozti napi beosztds, minden nevelési évben az ellatdsra szoruld

gyermekeknek eldirt fejlesztésektdl fiiggden alakul/

Heti 21 oraban a logopédiaval Osszefiiggd feladatokat, és a szakvéleménnyel rendelkezd
gyermekek adminisztracids feladatait 1atja el.
Az intézményben kell a gyermekek személyiségével kapcsolatos, a titoktartas kotelezettségbe

tartoz6 dokumentumok vezetését elvégezni.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,

1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol
11/1994. (V1. /8.) MKM rendelet

Alapit6 okirata

SZMSZ

Helyi pedagogiai program

Hazirend

Adatvédelmi szabalyzat

Logopédus tevékenységet végezhet:

Az a személy, aki valamely fOiskolan, gydgypedagdgus-logopédus végzettséget szerzett.

A szakszeriség kovetelményei:
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Nem véllalhat olyan feladatot, amely meghaladja szakmai kompetencigjat, illetve sajat
szakmai felkésziiltségét.

Elvarhato téle, hogy munkajat a tdle legjobb szakmai felkésziiltséggel €s odaadassal végezze
Feladatanak sikeres ellatasa érdekében a logopédus a legszorosabb egylittmikodésre torekszik
a sajat és rokon szakteriiletek szakembereivel.

Torekednie kell arra, hogy a kiillonb6z6 logopédusi tevékenységekhez, minél szélesebb
ismereteket szerezzen, és azokat a gyakorlatban alkalmazni tudja.

A logopédiai fejlesztéshez sziikséges a diagnodzis felallitasa, mely sziirésen, beszélgetésen

alapul, s ezek utan alkalmazza a megfelel6 modszert a kitlizott célok eléréséhez

A logopédus és kezeltjeinek viszonya:

Klienskorébe tartoznak azok az 6vodaskoru gyermekek, - akik ép értelmiiek, enyhe értelmi

fogyatékosok, - beszédiik nem az életkoruknak megfelelden fejlodik.

A sziilok, vagy ovodapedagogusok kérésére a gyermekeket megvizsgalja / ha az illetd
vizsgalatban befejezett képzettséggel rendelkezik./
Segit az 6vondknek annak megitélésében, hogy a gyermekek iskolara felkésziiltek-e. /Csak

olyan gyermekeknél, ahol az 6vond nem tud egyediil dontést hozni./

A logopédus feladatai:

Oktobertdl junius 15-ig egyéni ¢és mikro-csoportos, a nyari hdénapokban csoportos
foglakozasokat tart. A gyermekekrdl végzett felméréseket és a fejlodés tapasztalatait irasban
rogziti a kotelezd oraszaman kiviili idében.

A logopédiai foglalkozasok a sziilok tudtaval és beleegyezésével torténnek.

A gyermekrél és a sziiléktél kapott adatokra nézve felelésséggel tartozik. frasos véleményt
csak az 6vodavezetd tudtaval, s beleegyezésével adhat.

Munkarend megallapitasa évenként, szeptemberben torténik.

Hivatalos iratokat az 6vodabol nem vihet ki.

Rendszerezi az SNI-s, a szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek adatait, figyelemmel kiséri a
fejlddési naplok vezetését, és a feliilvizsgalatok idejét. Szorgalmazza a szakvéleményekben

foglaltak betartasat (kiilonb6zo fejlesztések ellatasa, vizsgalatra kiildés, visszarendelés stb.)
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Az intézményvezetd kérésére elkésziti a sziikséges kimutatasokat.

Eves kimutatést készit a gyermekekrdl. (SNI, Szakértdi vizsgalatok alapjan.)

Az intézmény belso életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni és megorizni.

Az intézményvezeto felé koteles az intézmény miikodésével kapcsolatosan megszerzett

informaciokat tovabbitani.

Munkajarél beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezeté felé szoban,

vezetoi kérésre irasban.

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartést tantsitani, hogy mas egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse,

munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

Koteles a munkahelye jo hirnevét megdrizni és erdsiteni. A munkaltatora nyilvanos
forumokon nem szolgéltat véleményt. A munkavéllalo koteles az intézmény Etikai kodexében

foglaltakat betartani.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
alkalmanként megbizza feltéve, ha iskolai végzettsége ¢és képességer a feladathoz
megfeleldek.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Szentendre, 2020 Szeptember 01.

intézményvezeto

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magam részére kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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A munkaltaté és a munkavallald6 megallapodnak abban, hogy vétkes kotelezettség szegés

esetén a munkaltatod hatranyos jogkdvetkezményt szabhat ki.

Munkavallalo

Jelen dokumentum 2 db megegyez0 tartalmt eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
- Munkaltato

- Munkavaillalo
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9. sz. melléklet

Pszichopedagogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
A munkakér megnevezése: 6vodai pszichopedagdgus

Az intézmény székhelye  Szentendre Varosi Ovodak

2000. Szentendre, Pannonia u.5.

A munkavégzés helye: Szentendre Virosi Ovodak Tagintézményeiben

/a tagintézmények kozti napi beosztds, minden nevelési évben az ellatdsra szoruld

gyermekeknek eldirt fejlesztésektdl fiiggden alakul/

Munkaideje: o6ra

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a munkakor szakmai iranyitoja

az intézményvezet6.

A munkakornek alarendelt munkakore nincs.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,

1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol
11/1994. (V1. /8.) MKM rendelet,

Alapito okirat

Hézirend

SZMSz

Pedagdgiai program

Adatvédelmi szabalyzat

A munkavallal6 véleményezésre jogosult: sajat munkakori teenddivel kapcsolatban.

Dontésre jogosult: minden olyan kérdésben, amelyre a felettesei felkérik.

Informécidt szolgaltat: a kozvetlen felettes munkakoroknek
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Feladatai:

A 3 — 8 éves kort gyermekek magatartasi -, beilleszkedési -, teljesitménybeli zavarainak,
neurotikus tiineteinek diagnosztizalasa és terapiaja, a nevelésiikkel kapcsolatos problémak
megoldasanak segitése

A vizsgélati véleménnyel rendelkezd, minden gyermek, nyilvantartasba vétele

A képességfejleszté foglalkozason részt vevé gyermekek, részére fejlesztési terv irasa, az
altala nyujtott ellatasar6l munkanaplé vezetése

Hagyomanyos — ¢és alternativ pedagdgia moddszereivel, a gyogypedagogia fejlesztd
eljarasaival a gyermek problematikéjahoz -, személyiségéhez val6 igazodas

A diagnosztikus — és terapias eljarasokat szakmai belatasa szerint kell alkalmazasa

A beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizdd, valamint a mas fogyatékos
gyerekek allapotanak véleményezése, - az oktatasi intézmény és a sziild kérésére.

Tovabbi vizsgalatokra utalds, javaslattétel. Az egyéni fejlesztést igényld gyerekek
nevelésével, oktatasaval kapcsolatos feladatok meghatarozasa,

Pedagogiai fejlesztés és korrekcid a gyermek altalanos éretlenségének, illetve részképesség
zavarainak a megelézésére, - csokkentésére, illetve megsziintetésére.

Személyes egylittmiikodo kapcsolat 1étesitése az oktatasi - nevelési intézmény pedagdgusaval,
ovodaban jelentkezd gyermekproblémak megoldasanak eldsegitése érdekében

Egyiittmiikddés minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a gyermek
egészséges személyiségfejlodését

A prevenci6 jegyében ovodai, iskolai sziirévizsgalatok végzése

A gyermek lelki fejlodésében zavart okozo6 csaladi problémak esetében tanacsadas, gondozas
A kistérség pedagogusai szamara konzultacids lehetdség biztositdsa: esetmegbeszéld
csoportok, tovabbképzések, kozos munkamegbeszélések tartasa

Kiilonbozd tematikaja (pl. fogyatékos gyereket neveld, hiperaktiv, figyelemzavaros, stb.)
sziildcsoportok megszervezése, - vezetése

A kozvetlen foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése

A vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetése

A gyermek fejléddéséhez sziikséges egyéb intézményen kiviili tevékenységének végzése -
Kozremiikodés a  gydgypedagbdgiai-, pszichopedagogiai  kultra  terjesztésében,
ismeretterjesztd eldadasok tartasaval

Célja:
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A gyermek pozitiv tulajdonsdgainak, értékeinek megerdsitését. Sikerélmények biztositasat,
erdsitését, pozitiv énkép kialakitasat, onbizalom erdsitését.

A pszichopedagdgus a rabizott, illetve munkavégzéséhez sziikséges szemléltetd eszkozokért,
fejlesztd jatékokért, tankonyvekért, tesztekért, butorzatért, stb. azok megdvasaért anyagi
felelosséggel tartozik. Az intézményrdl, az ott folyd szakmai tevékenységekrol, az ott dolgozo
személyekrdl, a kliensekrdl a dolgozé informéciot nem adhat, nem nyilatkozhat semmilyen
médiumnak. A pszichopedagogust titoktartds kotelezi a kozoktatasrol szold torvény 57.§ -
anak (7) bekezdése szerint. A gyermek érdekében torténd adatok, informaciok, tények
tovabbitasahoz a gyermekjoléti szolgalat értesitéséhez nincs sziikség az adattal kapcsolatos,
egyébként rendelkezésre jogosult személynek a beleegyezésére. ( A gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI térvény 40. § - a szerint.) 8.

Egyéb rendelkezések

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni és megdrizni.

Az intézményvezetd felé koteles az intézmény milkddésével kapcsolatosan megszerzett
informdaciokat tovabbitani.

Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetd felé szoban, vezetdi kérésre
irasban.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, €s munkdjat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld. Koteles a
munkahelye j6 hirnevét megdrizni és erdsiteni.

Az intézmény Etikai Kodex-ében leirtakat betartja.

A munkaltatora nyilvanos forumokon nem szolgaltat véleményt.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
alkalmanként megbizza feltéve, ha iskolai végzettsége ¢€s képességei a feladathoz
megfeleldek.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Szentendre, 2020.Szeptember 01,

Intézményvezetod
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magam részére kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkaltatd és a munkavallal6 megallapodnak abban, hogy vétkes kotelezettség szegés

esetén a munkaltatd hatranyos jogkdvetkezményt szabhat ki.

Munkavallalo

Jelen dokumentum 2 db megegyez0 tartalmt eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

Munkaltatod

Munkavallal6
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10. sz. melléklet

Gazdasagi-és pénziigyi munkakori leiras

A munkavallalo neve:

A munkakor felett a munkaltato6i jogkor gyakorléja az intézményvezeto.

Munkaideje: heti 40 ora.

Az utasitast ado felettes munkakorok:

» Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

A munkakér célja: Gazdasagi szempontbdl biztositja az intézmény mitkodését

A munkavégzés helye: Szentendre Varosi Ovodak

Az intézmény székhelye:  Szentendre, Panndnia u.5.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

» 2011.¢vi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,

10/1999. (V. 13.) MKM rendelet,
Alapito okirat

SZMSZ

Helyi pedagogiai program
Hézirend

Adatvédelmi szabalyzat

Informatikai és adatkezelési szabalyzat

YV V.V V V V V V V VY

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Feladata:

Gazdasagi- és pénziigyi felel6s:
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vV VY

YV V. V VYV V

Pénztari feladatok ellatasa

Koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése
(analitikus nyilvantartasokat vezet, pénziigyi, személyiigyi, szamviteli témakban)
Onkormanyzat Pénziigyi Osztalyanak konyvelés elokészités, feladas

Tamogatja az intézményvezetd munkdjat személyi, pénziigyi dontés elokészitésével
Ugyel az intézmény koltségtakarékos mitkodésére

Kapcsolattartas partnerekkel gazdasagi, pénziigyi teriileten

Az étkezési dijakkal kapcsolatos adminisztracios és pénziigyi tevékenységet végez,
nyilvantartdsokat vezet

Figyelemmel kiséri a kedvezményeket és azok lejarati hataridejét

Személyiigyi iigyintézo:

YV V.V V V V V V

Munkatigyi informatikai program kezelése

Bérszamfejtés elokészitése a hataridok pontos betartasaval

Munkaiigyi és személyiigyi nyilvantartasok vezetése

Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral bérszamfejtési és személyi iigyekben
Bérfeladas és egyéb adatszolgaltatds az Onkorméanyzat Pénziigyi Osztalyanak

A hianyzasok rogzitése, MAK felé torténd feladasa

Feladata a pontos normativ 1étszdm leadéasa

Az EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelete /GDPR/ alapjan késziilt intézményi

adatvédelmi szabalyzatok alapjan torténd adatkezelés

Egyéb feladatok:

>

Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszdmol az iddszerii
feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.

Az éves statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a pontos és

korrekt adatszolgéltatast.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni és megorizni.
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Az intézményvezeto felé koteles az intézmény miikodésével kapcsolatosan megszerzett

informaciokat tovabbitani.

Munkajarél beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezeté felé szoban,

vezetoi kérésre irasban.

Koteles munkatarsaival egylittmiikddni, és munkdjat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze eld. Koteles a munkahelye
jO hirnevét megdrizni €s erdsiteni. A munkaltatéra nyilvanos foérumokon nem szolgaltat

véleményt. A munkavallalé kételes az intézmény Etikai kodexében foglaltakat betartani.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezeto
alkalmanként megbizza feltéve, ha iskolai végzettsége ¢és képességei a feladathoz
megfeleldek.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6é fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Szentendre, 2020. Szeptember 01.

Intézményvezetd
Nyilatkozat:
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magam részére kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
A munkavallalo és a munkaltatd megallapodnak abban, hogy vétkes kotelezettség szegés
esetén a munkaltato hatranyos jogkdvetkezményt szabhat ki.

Munkavallal6

Jelen dokumentum 2 db megegyez0 tartalmt eredeti példanyban késziilt.

r

Kapjak:
- Munkaltato

- Munkavallalo
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SZENTENDRE VAROSI OVODAK
INTEZMENYVEZETOJENEK
EGYUTTES UTASITASA

A béren Kkiviili juttatasok, koltségtéritések és timogatasok Szabalyzatarol

Személyligyi ligyintézd

2020.

Szentendre, 2020.09.01

Hajnal Szilvia
intézményvezetd
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I. Fejezet

A Béren Kkiviili juttatas Szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat hatalya a Szentendre Varosi Ovodék kozalkalmazotti jogviszonyban allo

valamennyi kézalkalmazottra terjed ki.

1.2 Az e szabalyzatban meghatarozott juttatdsok ¢és tdmogatasok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott (részmunkaidds) kozalkalmazottakra— ha a szabalyzat kifejezetten masként
nem rendelkezik — munkaid6 aranyosan illetik meg.

1. fejezet

A KOZALKALMAZOTTAK ALTAL VALASZTHATO BEREN KiVULI

JUTTATASOK

(CAFETERIA JUTTATASOK)

Altalanos szabalyok

2.1 A Cafetéria rendszer célja a Szentendre Varosi Ovodék kozalkalmazottai részére egységes

elvek alapjan szabalyozott, igényekhez igazodd béren kiviili juttatasok biztositasa.

2.2. A Szabalyzat elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért az Intézményvezetd a felelds.

Jogosultak kore és az erre vonatkozo korlatozasok:

2.3 A Szentendre Varosi Ovodikban dolgozo, aktiv allomanyban 1évé kozalkalmazott
jogosult a béren kiviili juttatdsokra, vagyis a teljes és részmunkaidds, a hatdrozatlan és
hatarozott iddére sz6lo jogviszonyban all6 is. Hatarozott idejli jogviszony esetén a cafetéria

Osszeg idOaranyos része jar.

2.4. A részmunkaidében foglalkoztatott esetében a cafetéria keret Osszegének iddaranyos

része jar. (Ideértve az év kdzbeni munkaidd valtozasokat is.)
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2.5. A CSED, GYED, GYES ¢s 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag jogcimen tartdésan
tavollévok jogosultsdga sziinetel, ezen idészak alatt a béren kiviili juttatdsok nem vehetdek
igénybe.

2.6. GYES-16l, GYED-rdl, gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsagrol visszajovo kozalkalmazott az addig felhalmozott szabadsag kivételét kovetden,

a munkaba allas id6pontjatol jogosult a cafetéria iddaranyos keretére.

2.7. Folyamatos 90 napos tappénzes jogi (beleértve a betegszabadsagot, de nem ide értve az
iizemi balesetet) allomanyban 1évé kozalkalmazott, a tdppénz 91. napjatdl nem jogosult a

cafetéria keretére.

2.8. Ha a kozalkalmazott jogviszonya megsziinik, akkor a ténylegesen meg nem kapott
idéaranyos természetbeni juttatdst részére a végleges elszdmolast kovetden ki kell
szolgaltatni. (Az utalvanyok esetében a kiallito Cég szallitasat kdvetd 8 napon beliil értesiteni
kell a volt dolgozot az atvétel lehetdségérol). A kozalkalmazott altal felhasznalt, de Ot
idéaranyosan meg nem illetd juttatds osszegével a kozalkalmazott az utolsé munkaban to1tott
napon koteles elszamolni. A cafetéria juttatdsi keret targyévre vonatkozo — jogviszonya
id6tartaméval idGaranyosan megallapitott — mértékének tullépése esetén a kiilonbdzet a
kozalkalmazott utolso illetményébdl levonasra keriil. (1. sz. melléklet) A kozalkalmazott
jogviszony megsziinése ellenére sem kell visszafizetni az iddardnyos részt meghaladd
juttatdsok Osszegét, ha a jogviszony megszlinésére a munkaltatdé miikddési okaval
Osszefliggden (pl. létszamleépités, munkaltatd megsziinése), illetve a kézalkalmazott halala

folytan kertil sor.

2.9. Uj belépé, illetve kilépd kozalkalmazott esetében a teljes ledolgozott honapra jar a

cafeteria teljes Gsszege.

2.10. Athelyezés esetén a koztisztviseld a cafetéria juttatasra az egyes munkaltatoknal

idéaranyosan jogosult.
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A Cafetéria juttatasokra felhasznalhato éves keretosszeg megallapitasa

2.11. Cafetéria juttatdsokra igénybe vehetd Osszeg az intézmény targyévi koltségvetési
rendeletében keriil meghatdrozasra. A cafetéria juttatds éves Osszege biztosit fedezetet az
egyes juttatdsokhoz kapcsolédo, a juttatast teljesité munkaltatét terheld kozterhek
megfizetésére is.

2.12. Az éves keretdsszeg a naptari évben (janudr 1. — december 31.) a Szabalyzatban

meghatarozott juttatasi elemek igénybevételére hasznalhat6 fel.

A cafetéria juttatasi elemek kivalasztasa

12.13. A keretdsszeg felhasznalasardl a targyévi koltségvetési rendelet elfogadéasat kdvetden,

az intézményvezetd dont a tagdvoda-vezetdk véleményezése mellett.

12.14.A Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekre az adott targykorre vonatkozo hatalyos

jogszabalyok és dnkormanyzati rendeletek eldirdsai irdnyadok.

A cafetéria juttatasokra vonatkozo kiilonos szabalyok

12.15.Jelen szabalyzatban meghatdrozott cafetéria keret a szabalyzatban rdgzitett eljarasi
szabalyoknak megfeleld nyilatkozattétel utjan a kovetkezd természetbeni és egyeb

juttatasokra hasznalhat6 fel (az SZJA torvényben meghatarozott kereten beliili értékig):

a) Széchenyi Pihendkartya
b) Onkéntes egészségpénztari hozzdjarulds

) Onkéntes nyugdijpénztari hozzdjarulds
Az itt megjeldlt elemek kozil az intézményvezetd dontése alapjan valaszthat egyet, vagy

tobbet a meghatarozott idétartamra biztositott személyes cafetéria pénzkerete terhére és a

hatalyos jogszabalyokban meghatarozott mértékben.
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Széchenyi Pihendkartya
12.17.A° Széchenyi Pihendkartya felhasznalhatd6 minden olyan belfoldi szolgéltatas
kiegyenlitésére, amely a pihenést, az egészség védelmét, megerdsitését szolgalja.

Onkéntes egészségpenztari hozzajarulds

12.18.Az Onkéntes egészségpénztari hozzdjarulas keretében a Hivatal munkaltatéi tagdij-
hozzéjarulast fizet annak a koztisztviselonek, aki
a) Onkéntes egészségpénztar tagja,
b) ezt a cafetéria juttatasi elemet valasztja, valamint
C) a Kozgazdasagi Irodara cljuttatja a zaradékolt Onkéntes egészségpénztari belépési
nyilatkozatat.
A koztisztviseld nyilatkozata alapjan az Osszeget a bérszamfejtés szamfejti ¢és intézkedik

havonta az egészségpénztar részére torténd utalasrol.

Onkéntes nyugdijpénztari hozzajarulds

12.19.Az 6nkéntes nyugdijpénztari hozzajarulas keretében az Intézmény munkaltatoi tagdij-
hozzajarulést fizet annak a koztisztviseldnek, aki

a) Onkéntes egészségpénztar tagja,

b) ezt a cafetéria juttatasi elemet valasztja, valamint
A kozalkalmazott nyilatkozata alapjan az Gsszeget a bérszamfejtés szamfejti és intézkedik

havonta a nyugdijpénztar részére torténd utaldsrol.

1. Fejezet

Utazasi koltségtérités

3.1. Az Intézménynél féallasu teljes és részmunkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott a
39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet alapjan munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

illeti meg.

3.2. Szentendre kozigazgatdsi hataran kiviilr6l torténd munkéba jards esetén a
kozalkalmazottnak a rendeletben foglaltak szerint az Intézmény megtériti:

- személyvonat méasodosztalya esetén az utazasi koltség 86%-at,
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- az elvarosi-vastt (HEV), valamint a menetrend szerint kozlekedd orszagos, regionalis és
elévarosi autdbuszjarat, tovabba hajo, komp vagy rév esetében a bérlet dijanak 86%-at.
A térités megfizetésére a Szentendre Vérosi Ovodak nevére kiallitott AFA-s szamla ellenében

kerilhet sor adoszammal.

A kozalkalmazottak részére a munkaba jarashoz a sajat gépjarmiivel torténd munkéba jaras
koltségtéritése cimén a 39/2010. (II. 26.) Korm. Rendelet 4. § (2) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden a Munkaltato biztositja az Szja tv. 25. § (2) bek. bb) alpontjdban meghatarozott
Osszeget, amennyiben a koztisztviseld allandd vagy tartdozkodasi helye és a munkahelye
kozott nem kozlekedik tomegkdzlekedési eszkoz, vagy azt csak hosszu varakozassal tudna
igénybe venni. Amennyiben kozlekedik tomegkdzlekedési eszkdz és rovid varakozasi idovel
igénybe lehet venni, mégis gépjarmiivel kozlekedik a kozalkalmazott részére a gépjarmil
amortizacos koltsége térithetdé meg.

3.3. A kozalkalmazott a targyho 15-ig létesitett kdzszolgalati jogviszony esetén egész havi, a
targy ho 15-ét kdvetden 1étesitett kozalkalmazotti jogviszony esetén félhavi juttatds illeti meg.
Az utazasi koltségtérités elszamoldsa havonta utdlag targyhd S5-ig torténik, melynek

jogossagat az Intézményvezetd igazolja.

3.4. A sajat gépkocsi hivatalos célra torténd igénybe vételére jogosultak korét és a
koltségtérités mértékét a szakmai munkavégzés indokoltsdga alapjan a koltségvetés

figyelembevételével az Intézményvezetd allapitja meg.

3.5. Evi tizenkét alkalommal 50%-os kedvezményes utazasra jogosité utalvany illeti meg azt
a fofoglalkozasu és részmunkaidében foglalkoztatott hatarozatlan idére, vagy legalabb egy
¢vet meghaladd hatdrozott idére kinevezett kozalkalmazottat, aki legalabb egy éves
munkaviszonnyal (kézalkalmazotti jogviszonnyal) rendelkezik.

Az utazédsi utalvany valamennyi helykozi belfoldi, menetrend szerinti személyszallitasi
szolgaltatas (vasati, helykozi autobusz, HEV, elévarosi autdbusz, komp és rév) soran utazasra
hasznélhato fel.

Az utazési utalvany évenkénti kiosztasat a titkarsag intézi. (85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet)
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V. Fejezet

Szocialis tamogatas

4.1. A kozalkalmazott részére, ha szocialis helyzete indokolja — kiilondsen, ha
¢letkoriilményeit negativan befolydsold rendkiviili élethelyzetbe keriil (pl. hosszan gyogyulo
betegség) — a koltségvetési rendeletben meghatarozott keretek figyelembevételével rendkiviili

(eseti) pénzbeli szocialis segély adhat6. (4. sz. melléklet)

4.2. A szocialis segély iranti kérelmet indokolassal ellatva és a tényeket alatdmasztva, a
szervezeti egység vezetdjének javaslataval az Intézményvezetonek kell benyujtani. A kérelem
alapjan a tdimogatas mértékérdl és kifizetésérdl az Intézményvezetd dont.

A tamogatas mértékének felsd hatara az illetményalap 150%-a.

V. Fejezet
Illetményeldleg

5.1. A kozalkalmazott részére rendkiviili kiadasai fedezésére illetményeldleg folydsithato,
feltéve, ha kinevezése hatarozatlan idére sz6l, vagy a hatdrozott idejii kinevezése alatt az

illetményeldleg visszafizetése biztositott.

5.2. Nem jogosult illetményeldlegre az a kozalkalmazott, akinek kdzalkalmazotti jogviszonya
alatt munkavégzeés kotelezettség nem all fenn (gyed, gyes, 30 napot meghalado fizetés nélkiil

szabadsag).

5.3. Az illetményeldlegre vonatkozd kérelmek elbirdldsa soran figyelemmel kell lenni az

Intézmény aktualis likvid pénziigyi helyzetére.

5.4. Az illetményeldleg iranti kérelmet minden esetben az Intézményvezetd engedélyezi.

5.5. llletményeldleg a kdzalkalmazott részére évente legfeljebb két alkalommal adhato.

5.5.1. Az illetményeldleg fels6 hatira a folyoOsitds napjan érvényes minimalbér havi

Osszegének Otszorose. Az illetményeldleg Osszegét ugy kell megallapitani, hogy az egyéb

levonasok mellett hat honap alatt levonhatd legyen, levonas esetén a havi nettd illetmény
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33%-at nem haladhatja meg. A felvett illetményeldleg Osszegét kozalkalmazott a felvételtol

szamitott maximum hat honap alatt havi egyeld részletekben koteles visszafizetni.

5.6. Nem adhat¢ illetményeldleg annak a kézalkalmazottnak, akinél a levonas feltételei nem

biztositottak.

5.7. A szabalyosan kitoltott és az Intézményvezetd altal engedélyezett kérelem alapjén az
illetményeldleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése a Kézgazdasagi Iroda és a

gazdasagi ligyintéz6 feladata.

5.8. Amennyiben a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az illetményeldleg-tartozas
fennallasanak iddtartama alatt szlinik meg, Ggy a tartozas fennmarado részét egy Osszegben

koteles visszafizetni.

5.9. Az illetményel6leg iranti kérelmet a szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

V1. Fejezet
Egészségiigyi juttatas

6.1. Ha a k kozalkalmazottnak munkakore ellatdsdhoz a szamitogép folyamatos hasznalata
sziikséges az 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet 5. § (1) (2) bekezdését figyelembe véve a
munkaltatd koteles kezdeményezni a foglalkozas-egészségligyi orvosnal a munkavallalo
szem-¢s latasvizsgalatanak elvégzését, a képernyds munkakdrben foglalkoztatas eldtt, majd
ezt kovetden kétévenként. A munkavallald kozalkalmazott koteles a vizsgalaton részt venni.
Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalé altal hasznalt
szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a
munkaltatd a munkavallalo részére egészségiigyl juttatasként véddszemiiveg vasarlasahoz
vagy készitéséhez vissza nem téritendd tdmogatast nyjt abban az esetben, ha a munkavallald

a fent emlitett kotelezettségének eleget tett.
6.2. A pénzbeli hozzajarulas mértéke legfeljebb az illetményalap 25%-a, melyet a

védoszemiiveg/kontaktlencse beszerzésére kell forditani. A szemiiveg megsemmisiilése,

elvesztése esetén ismételten nem igényelhetd tdmogatas.

151



6.3. A hozzéjarulas kifizetésére csak szamla ellenében keriilhet sor. A munkavallalo a
szemiiveg elkésziiltét kovetden koteles a szdmlat nyilvantartdsba vetetni a személyiigyi
iigyintézonél. A szdmla kifizetését az Intézményvezetd engedélyezi. A szamlat az Intézmény
nevére kell kiallittatni, amelyen fel kell tiintetni a szdmlakibocsatd nevét, adészamat. Csak

afas szamla fogadhat¢ el.

VIIl. Fejezet

Képzési, tanulmanyi tamogatas

7.1. Azokat a kozalkalmazottakat, akik eldmeneteliikhoz az intézmény altal eldirt képzési,

tovabbképzési, valamint egyéb képesitési kovetelmény megszerzése érdekében

iskolarendszerli (egyetemi, fOiskolai), illetve mas oktatdsi intézményekben nem

iskolarendszerli képzés keretében tanulnak, az intézmény — tanulmanyi szerz6dés alapjan — a

kovetkezo tamogatasokban részesitheti:

- aképzés tandijat szamla ellenében részben vagy egészben megtériti,

- a képzéssel, tovabbképzéssel Osszefiiggd vizsgakotelezettség teljesitése miatt kiesd
munkaiddre jaro illetményt megtériti,

- az oktatason vald részvétel céljabol az oktatasi szerv altal igazolt mértékii szabadidot
biztosit,

- a vizsgakra valo felkésziilésre vizsganként 4 nap fizetett szabadidét biztosit, mely
tartalmazza a vizsga napjat is

- az oktatas helyszinére val6 oda és visszautazassal €s a részvétellel jard koltségeket
megtériti,

- az eldirt feltételek teljesitéséhez sziikséges oktatasi segédanyag koltségeit megtériti.

7.2. Az Intézmény altal eldirt képzésben résztvevd személyek képzésre valod kijeldlésérdl,

valamint a tanulmanyi szerzddés alapjan tdmogatandd személyekrdl, €s az adhatd tdmogatas

mértékérdl a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az Intézményvezetd dont,

figyelemmel az éves oktatdsi tervben jovahagyottakra, valamint az éves koltségvetési

rendeletben meghatarozott, oktatasra fordithatod dsszegekre.

7.3. A kiilonb6zé tanfolyamokon, tovabbképzéseken, konferencidkon résztvevo
kozalkalmazott kijelolésérdl a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az

Intézményvezetd dont.

152



Amennyiben a tanfolyamokon, tovabbképzéseken, konferenciakon a kijeldlt kdzalkalmazott
nem vesz részt €s helyettesr0l nem gondoskodik ugy a képzésre forditott Osszeget
(tanfolyamok, konferencidk dijat, tankonyvek, jegyzetek arat az utazasi koltséget) az

Intézmény részére meg kell téritenie.

7.4. A tanulméanyi szerz8dés elkészitése, a tovabbképzések nyilvantartdsa az Ovodatitkar

feladata.

7.5. Amennyiben a kozalkalmazott a tanulmanyi szerz6désben vallalt kotelezettségét nem
teljesiti, koteles az abban megjelolt tdmogatasokat a hivatalnak megtériteni. A tanulmanyi
tamogatas idéaranyos részét kell megtériteni, ha a tanulmanyi kotelezettségét teljesitette, de a

szerz6désben vallalt kotelezettségeinek csak részben tesz eleget.

VII1I. Fejezet
Kegyeleti tamogatas

8.1. A  hivatal kegyeleti tdmogatdsban részesitheti a kozalkalmazottat kdozeli

hozzatartozdjanak haldla esetén

8.2. Kozeli hozzatartozonak mindsiilnek a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.

torvény 8:1 § (1) bekezdésében meghatarozott személyek.

8.3. A kegyeleti tamogatas mértéke a helyi illetményalap 200%-a.

8.4. A kegyeleti tAmogatas iradnti kérelmet (4. sz. melléklet), melyhez csatolni kell a halotti
anyakonyvi kivonat masolatat, a szervezeti egység vezetOjének javaslatdval ellatva az

Intézményvezetéhoz kell benyujtani, aki megallapitja a tamogatads mértékét és engedélyezi a

kifizetést.
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IX. Fejezet

Kiemelkedo szakmai teljesitmények elismerése

9.1. A kozalkalmazott kiemelkedé vagy rendkiviili munkateljesitmény elismeréseként,
valamint a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok eredményes
elvégzéséért elismerésben részesithetd.

Az elismerések a kovetkezok lehetnek:

- pénz-, kdonyvutalvany, kultura utalvany, sport utalvany, vagy jutalomszabadsag,

Az elismerésekre fordithatd éves keret mértékét a targyévi koltségvetési rendeletben kell
meghatarozni.

A kozalkalmazott részére megallapithatd jutalom, illetve egyéb jogcimen alapuld és a
teljesitménytdl fiiggd juttatds (céljutalom) egyiittes Osszege évente nem haladhatja meg a

kozalkalmazott 6 havi illetményének Gsszegét.

Jutalom annak a kozalkalmazottnak adhatd, aki az Intézményben legalabb 12 hoénapos
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezik, az Intézmény eredményes tevékenységéhez
szorgalmaval, magatartdsaval, magas szintl szakmai tuddsaval, 4tlagon feliili

eredményességével hozzajarul.

X. fejezet

Munkaruha juttatas

10.1 Uj munkaruhara jogosultsag a probaidé letelte utan akkor kezd3dik, ha

- a kozalkalmazott munkara jogosité munkakorbe kertilt,

- az el6zdleg juttatott munkaruha kihordasi ideje letelt
Dajkai dolgoz6 munkakorben a probaidd tartamara a kdzalkalmazottnak raktari készleten 1évo
munkaruhat kell biztositani. A munkaruhat csak a munkahelyen és munkaidd alatt szabad
hasznalni. A munkaruha tisztantartadsarol a dolgoz6 gondoskodik.
10.2 Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi idé el6tt megsziinik, a
kozalkalmazott koteles a hatralévd kihordasi idére jar6 munkaruha értékét megvaltani. Ha a
juttatdsi 1d6 letelte eldtt a kozalkalmazottat olyan munkakorbe helyezik at, amelyben a
munkaruha nem illeti meg, azt megvalthatja, ellenkez6 esetben - kitisztitott allapotban -

kdteles visszaszolgaltatni az intézményvezetonek.
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A munkaruhdra jogosito munkakdroket, ruhafajtdkat és a juttatdsi idot a Természetbeni
munkaruha juttatas.

Az intézményben nyujtott munkaruha juttatas feltételei:

Teljes Osszegére az a kozalkalmazott, aki legalabb 40 oras heti torvényes munkaidében
munkat végez, az intézménynél 1 éves kozalkalmazotti idével rendelkezik.

Rész Osszegére az a kozalkalmazott, aki munkat végez, olyan mértékben, mint amilyen
mértékben a torvényes munkaideje, és a munkaltatonal toltott — egy éven beliili, novembertdl-
novemberig jogviszonya fennall.

A munkaruha juttatds esedékességének idOpontja targyév november honapja.

A kozalkalmazottak megallapodasa szerint:

o6vodapedagdgusoknak: 1. évben munkaruha (kdpeny, v. tunika- nadrag- p6lo)
2. évben munkacipd v. papucs
3. évben szabadidéruha

dajkai dolgozoknak: 1. évben munkakdpeny
2. évben munkacipd v. papucs

pedagbgiai asszisztenseknek: az adott évben esedékes lehetdségbdl valasztva

XI. Fejezet

Z.aro rendelkezése

10.1. Jelen szabalyzat 2020. szeptember ho 01. napjan 1ép hatalyba.

Mellékletek:

1.sz. kérelem kiilonb6z6 tamogatasokhoz
2.5z. kérelem illetményeldleg igénybevételéhez

3.sz. Cafeteria
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1. sz. melléklet

KERELEM

/ szocialis, kegyeleti tAmogatashoz/

Kérem, hogy részemre a Szentendre Varosi Ovodak szabalyzata ..... pontja alapjan,

INdOKAIM . ..o
Havi nett6 illetmény: .............. Ft kérelmezd alairasa
Kozvetlen munkahelyi vezetd javaslata: ...

munkahelyi vezetd
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Nevezett  részére  ................... Ft folyositasat

engedélyezem.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

2. sz. melléklet

KERELEM

illetményeldleg igénybevételéhez

Kérem, hogy részemre a Szentendre Varosi Ovodak szabalyzata ..... pontja alapjan,

......................................... cimen .............Ft, azaz .............................. forint
kifizetését engedélyezni sziveskedjen, melyet ..................... havi részletben kérem, hogy
havi illetményembdl vonjanak le.

IndoKaIm. ...
Havi netto illetmény: .............. Ft kérelmezd alairas
Kozvetlen munkahelyi vezetd javaslata: ...

munkahelyi vezetd
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Nevezett  részére  ................... Ft folyositasat
engedélyezem.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

3. sz. Melléklet

Szentendre Varosi Ovodak
2020 év

Cafeteria

Intézményiink 2020. évi elfogadott koltségvetése szerint egy kdzalkalmazott évi 200 000 Ft,

azaz kettoszazezer forint brutt6 cafeteriat kap 2020. évben.

Ennek megfeleléen Intézményiinkben 2020. évben a legkdltséghatékonyabb igénybevételt

valasztjuk, mi szerint:

Havi nett6 12 000 Ft SZEP kértya ,,vendéglatas zseb”-be
(részmunkaiddsoknek a munkaidejiiknek megfeleléen, napi 4 érasoknak havi 6 000 Ft, a napi

6 oraban dolgozoknak havi 9 000 Ft)

A SZEP Kkartyara, vendéglatis zsebbe a nyari szabadsagolas miatt a 2020.01.h6tol
2020.08.31.-ig jar6 Osszeget egyszerre utaljuk februar honapban, a fennmaradé 4 honapot

2020. szeptember honapban utaljuk.

Szentendre, 20.......oooiiei...

Hajnal Szilvia
intézményvezetd
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