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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti Koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a 2023. évi LIIL torvény a
pedagbdgusok j életpalydjarol és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a szlilok a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében

a Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Virag Arok Ovoda

neveldtestiilete a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazasa alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadja el.

Az SZMSZ hatarozza meg az 6voda miikodését, a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
célok elérését, illetve az intézmény belso, kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

I.1. Az SZMSZ célja

Meghatarozza a Budapest Fovaros II. Keriileti Onkormanyzat Virag Arok Ovoda, mint
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belso rendjét, a kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezo.

1.2. Az SZMSZ tartalma

Tartalma nem  4allhat  ellentétben  jogszabalyokkal, sem  egyéb  intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

¢ 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (NKkt.)

¢+ 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

¢+ 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

¢+ 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

¢ 229/2012. (VI 28.) Kormény rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

¢ 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

¢+ Oktatéasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

¢+ Oktatasi Hivatal: ~ Szakmai, modszertani ajdnldas a  pedagdégusok, vezetdk
teljesitményértékeléséhez — 6vodak szamara

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

¢+ 149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo

¢ 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

¢+ 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

¢+ 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)
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2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

Europai parlament ¢€s Tanacs (EU) 2016/679. szamu rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon Kkiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

44/2007 (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol.

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol (Kit.)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (Ptk.)

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyljtasanak egyes
szabalyairol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol (Cst.)

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXCVLI. térvény a nemzeti vagyonrol

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2018. ¢évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

22/2019. (XI1.23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és koztulajdonban alloé gazdasagi
tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai
tovabbképzésekrdl valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek
belsd kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzeésérdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol

1.4 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

(Nkt. 25.§. (1) bek.)

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti €s mitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan koézzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.
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Az SZMSZ hitelesitett példanyat a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az 6voda tobbi dokumentumaval (Hazirend, Pedagogiai program) egylitt az
igazgat6i irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl elore megbeszélt idoben az igazgatd vagy
helyettese ad szobeli tajékoztatast.

I.5. Az SZMSZ idobeli, személyi és teriileti hatalya

Idobeli hatalya:

A szabdlyzatot az igazgatd késziti el a nevelOtestiilettel kézosen, a fenntartd hagyja jova, a
benyujtastél szamitott 30 napon beliil, a hatdlyba 1épés visszavonasig érvényes. Helyben
szokasos modon keriil nyilvanossagra. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az K/2022/120
iktatoszamon nyilvantartott SZMSZ.

Személyi hatilya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi
gyermekre, pedagogusra, a pedagdgiai munkat kdzvetlen segitdkre, technikai munkatarsakra,
valamint a sziilékre. Tovabba azokra a személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem
allnak, de részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban, ott munkat végeznek.

Teriileti hatalya Kiterjed:

v’ az 6voda teriiletére

v az Ovoda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd - dvodan
kiviili programokra.

v’ az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja:
¢+ ha az 6voda mitkodési rendjében valtozas torténik,
+ ha ajogszabaly eldirja,
+ rendszeresen legalabb 3 évente.

1.6. Az Alapité Okirataban foglaltak dokumentalisa
1.6.1. Altalanos adatok
Az intézmény jellemz6 adatai:
¢+ OM azonositd szama: 034229
neve: A Budapest Fvaros II. Keriileti Onkormanyzat Virag Arok Ovoda
székhelye: 1026 Budapest, Virag arok 8.
telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.
statisztikai torzsszama: 677677
Adodszam: 16925108-2-41
KSH statisztikai szamjel: 16925108-8510-322-01
Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszama:
MBH Bank 10300002-15844743-00014908
Alapito okiratanak szama, kelte: X111/103-22/2024.
Az alapitas éve: 1997.07.01.
Csoportok szama: székhelyén 4, telephelyén 6
Maximalis gyermeklétszam: székhelyén 104 6, telephelyén 166 {6

* & & & o o o

* & o o

Az 6voda fenntartdja, iranyitdja és feliigyeleti szerve
megnevezeése: Budapest Fovaros II. keriileti Onkormanyzat
székhelye: 1024 Budapest, Mechwart liget 1.
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1.6.2. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Onallo
jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. A pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellato koltségvetési
szerve: Budapest II. Keriileti Polgarmesteri Hivatal, székhelye Budapest, II. ker. Mechwart
liget 1.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.6.3. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott dvodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval dsszefiiggd
feladatokat is.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild — a nevelGtestiilet
altal elfogadott és a fenntart6 altal jovahagyott — Pedagdgiai Program alapjan folyik.

1.6.4. A koltségvetési szerv kozfeladata

Ovodai nevelés, ellatds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény rendelkezései
alapjan.

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:
Allamhaztartasi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC.
torvény 8.§ (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az d6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik.

Az ovodai nevelés keretében a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan ellatjdk a kiilonleges
banasmodot igényld hallassériilt gyermekek integralt nevelését €s az egyeb pszichés fejlodési
zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelését is.

Foglalkoztatasi jogviszonyok: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
munkaviszony

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai, ellatasa
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: a Budapest Fovaros II. Kertileti
Onkormanyzat KKSI Bizottsaganak 38/2022. (Il. 22.) hatarozataval elfogadott mikodési
(felvételi) korzet.

1.6.5. A feladat ellatasara szolgalo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog
+ A koltségvetési szerv rendelkezésére all a székhelyén kijelolt ingatlanrész. A koltségvetési
szerv rendelkezésére all tovabba a leltdr szerint nyilvantartott alloeszkéz éallomany.
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Vagyontargyait tevékenységének ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

A koltségvetési szerv az alaptevékenységének ellatasat kozvetleniil tamogatd vagy azt
kiegészitd tevékenységet folytathat, ha az nem akadalyozza az intézményben foly6 szakmai
munkat.

A koltségvetési szerv rendelkezésére allo helyiségeket a hatdlyos jogszabalyok szerint
bérletbe adhatja. A bérletbe adasra akkor van lehetdség, ha az nem akadalyozza az
intézményben folyo szakmai munkat.

A koltségvetési szerv rendelkezésére allo6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékként felhasznalni.

1.6.6. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa

¢

A koltségvetési szerv vezetdjét (igazgatd) a Budapest Févaros 1. Keriileti Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete bizza meg — legfeljebb 6t év, hatarozott idétartamra- nyilvanos palyazat
utjan, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. Az egyéb munkaltatoi jogot a
polgarmester gyakorolja.

1.6.7. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

L

A munkaéltaté képviseletében jognyilatkozat tételére a munkaltatéi jogkor gyakorloja
jogosult.

A koltségvetési szerv alkalmazottainak jogviszonya: foglalkoztatdsuk koznevelési
foglalkoztatotti és munkaviszonyban jogviszonyban torténik.

A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség és a tisztesség
elvének megfeleléen kell eljarni, tovabba kolcsondsen egyiitt kell miikddni, és nem lehet
olyan magatartést tantsitani, amely a masik f¢l jogat, jogos érdekét sérti.

A felek kotelesek egymast minden olyan tényrdl, adatrdl, koriilményrél vagy ezek
valtozasarol tajékoztatni, amely a jogviszony Ilétesitése, valamint a torvényben
meghatarozott jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése szempontjabol 1ényeges.

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak
egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kdznevelési
intézményen beliil a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban meghatarozott modon
atruhazhatok.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatodi
jogot.

A munkaltato a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagogus elomeneteli
rendszer hatdlya ald tartoz6 személy munkavégzése szinvonalat, az daltala nyujtott
munkateljesitményt els6 alkalommal a 2024/2025 tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén
a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idészakra vonatkozoan értékeli. A
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsd alkalommal 2025. szeptember 1-
jével éllapithat meg a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo torvény 98. § (3) bekezdésében
meghatarozottak szerint modositott illetményt.

A koznevelésben foglalkoztatott 2025. januéar 15-ig koteles a Kormany altal biztositott
elektronikus azonositasi szolgaltatast €s a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni €s errdl a
munkaltatonak irdsban nyilatkozni.
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1.6.8. Az intézmény bélyegzéjének felirata és lenyomata, logéja

Bélyegzok
Hosszfg bély,egzii Kiirbél'yegzﬁ (')voda,vezet('ii korbélyegzé
Virag Arok Ovoda Virag Arok Ovoda Virdg Arok Ovoda
1026 Bp. Virag arok 8. 1026 Bp. Virégg’r@. 1026 Bp. Virag éarok 8.
Telefon: 200-7187 -~ ARO P
[ < G\v"‘
/iRAG AROK OVOD# (3 B\
VIRAG AROK OVOD/ (s & 9
1026 Bp., Virag érok 8. \* mfiil B
Telefon: 200-7187 & gy *
[,/,7_026 W2
Javitishoz hasznilt kérbélyegzé ~.Tdg &rov.
Virag Arok Ovoda GA
034229 %o
> 034229 %

Az 6voda logdja

Az intézmény logoéjat csak az igazgatoval egyeztetett dokumentumokon lehet hasznalni, a
megfeleld formaban.

1.7. Nyilvanossag biztositasa

Az intézmény dokumentumair6l valoé tajékoztatas helye, rendje

¢+ Az SZMSZ, a Pedagogiai Program, Hazirend megtaldlhatok az o6voda honlapjan, az
Oktatasi Hivatal koznevelési informacios rendszerében (KIR), illetve az igazgatdi irodaban,
kérésre az igazgato és igazgatd -helyettes tdjékoztatast ad roluk.

¢+ A Hazirend tudomasul vételét az 6vodaba valo felvételkor a sziil6 alairasaval igazolja.

I.8. Az Eurdpai Unié joganak valé megfelelés

¢+ az Eurdpai Unidban alkalmazand6 atlathato és kiszamithaté munkafeltételekrdl szo61o, 2019.
janius 20-i (EU) 2019/1152 eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelvnek,

+ a varandos, a gyermekagyas vagy szoptatd munkavallalok munkahelyi biztonsdganak és
egészségvédelmének javitasat 6sztonzo intézkedések bevezetésérdl (tizedik egyedi iranyelv
a 89/391/EGK iranyelv 16. cikke (1) bekezdésének értelmében) szolo, 1992. oktober 19-i
92/85/EGK tanécsi irdnyelvnek,

+ a fiatal személyek munkahelyi védelmérdl szo6ld, 1994. junius 22-i 94/33/EK tandcsi
iranyelvnek

+ a munkavallalok jogainak a vallalkozasok, iizletek vagy ezek részeinek atruhazéasa esetén
torténd védelmére vonatkozo tagallami jogszabalyok kozelitésérdl sz616, 2001. marcius 12-
12001/23/EK tandcsi iranyelvnek,
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¢+ amunkaid6-szervezés egyes szempontjairdl szolo, 2003. november 4-i 2003/88/EK eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelvnek,

¢+ asziildk és a gondozok vonatkozasaban a munka és a maganélet kozotti egyenstlyrol és a
2010/18/EU tanacsi iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szo6lo, 2019. junius 20-i (EU)
2019/1158 eurdpai parlamenti és tanacsi irdnyelvnek valo megfelelést szolgalja.

1.9. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok
A torvényes mukodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban &ll6 alap ¢és
kiegészité dokumentumok hatarozzak meg.

* & & o o

1.9.1

* & & & o o o o
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Alapité Okirat

Pedagogiai Program
Hazirend

Ovoda éves munkaterve
Jelen SZMSZ és mellékletei

. Bels6 szabalyzataink:

Adatkezelési szabalyzat

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendd adtok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bélyegzd haszndlati szabalyzat

Dohanyzas tiltasanak szabalyzata

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasdnak, hasznositasanak és selejtezésének
Szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat

Hézirend

Helyi értékelési szabalyzat

Honvédelmi intézkedési terv

Intézményi értékelési-teljesitményértékelési szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozzétételi lista (évente)

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Munkamegosztasi megallapodas

Munkaruha és védéeszkoz juttatasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Szabalyzat a szamitogépen tarolt informaciokhoz vald hozzaférésrol
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Szamviteli politika

Szervezeti ¢s Mukodési szabalyzat

Szocialis juttatdsok szabalyzata

Pedagogus Teljesitményértékelési szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

* & & & oo o

1.9.2. Az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza (363/2012. (X11. 17.) Korm. rendelet)

¢
¢

* & & & o o o

az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket

a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységét

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkdt segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét

1.9.3. Az 6vodai nevelési évre sz616 munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

Az éves pedagoOgiai munkatervet a nevel6testiilet javaslata, véleménye alapjan az igazgatod
késziti el, majd megvitatdsa utdn a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

* & & 6 O o o o o

Az aktualis nevelési év helyzetképe

Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
Az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év munkarendje

Unnepek, rendezvények szervezési rendje

Gyermek ¢és Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendje

Eves onértékelési terv

Munkakozdsség éves munkaterve

A nevel6testiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi sziiloi
szervezettel ismertetni kell, illetve nyilvanossa kell tenni.
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II. AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI EGYSEGENEK
FELEPITESE

¢+ Szervezeti struktura

Fenntarto
.
lgazgatd
.
P | | 1
B B B B
e ™
Lo Gazdasagi
Igazgato-helyettes Mu n:zl;:tzgsse-g Sziiloi Szervezet dgyinteézgd,
Tagintézmény- | Ovodatitkar
igazgatd . y,
Pedagdgiai
asszisztensek, » _
Dajkak, MevelStestilet
Karbantarto |
-

*Vezeto beosztasok:
v Magasabb vezetd beosztasi: igazgatd
v Vezet6 beosztas: igazgatohelyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat
tagintézmény-igazgatd, aki ellditja a tagintézmény altaldnos
igazgatoi feladatait
¢+ Alkalmazotti k6zosség:
Az 6voda alkalmazotti kozosségét a foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott és
munkaviszonyban all6 alkotja. Az 6voda dolgozdit a térvény elbirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.
A teljes alkalmazotti kzosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben.
Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6voda munkajardl €s ismerteti
a soron kovetkezd feladatokat.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv készil.

v Nevelétestiilet: Az Ovoda nevelGtestiiletét az dvodapedagdgusok, a gyodgypedagdgus,
valamint az 6vodapszichologus alkotja. A nevelGtestillet az 6voda pedagogusainak
kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatarozathozo6 szerve. A nevelGtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett pedagogus
dolgozoja.

v" Munkakozosség vezeté: szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre az dvodapedagogusok
azonos feladatok ellatasara.
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v Ugyviteli munkatirs, évodatitkar: a iigyviteli munkatars és az 6vodatitkar, az
igazgatohoz kozvetleniil beosztott ligyintézok, feladataikat munkakori leiras hatarozza meg.
Az 6vodatitkar gazdasagi ligyintézo is egyben

v' Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok: a pedagdgiai munkat segiték - dajka, pedagogiai
asszisztens - 6nallé jogositvanyokkal nem rendelkez6 csoportot alkotnak.

v' Technikai alkalmazottak: a konyhas, a takaritd, az 6voda karbantartdja.

I1l. A VEZETOK KOZOTTI FELADAT - ES HATASKORMEGOSZTAS, A
VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEG KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A
BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA, A HELYETTESITES
RENDJE.

Az igazgatohelyettes ¢és a tagovoda igazgatd az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan latja el
feladatat.

I11.1. Vezetok kozotti feladat — és hataskormegosztas

111.1.1. Igazgato: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje
Az igazgato feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.
¢+ Azigazgato felel6ssége, hataskore

v' az 6voda szakszerii és torvényes miikodtetése,

v atakarékos gazdalkodas,

v' a pedagdgiai munka,

v' az 6voda ellen6rzési, mérési, értékelési és onértékelési programjanak miikodtetése,

v' a gyermekvédelmi feladatok megszervezése,

v" a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése,

v' a gyermekbalesetek megel6zése,

v a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért a torvényi
eldirasnak megfelelden,

v a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

v' a kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,

v az Ovoda lgyintézésének, irat- és  adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossadganak betartasa és betartattatasa,

v a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasa,

v az Ovoda Kkoltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgéltatds mértékéért az elvarhato takarékossag
mellett,

v’ jogszabalyok altal az igazgatohoz utalt feladatok ellatasa,

v az érdekképviseleti forumokkal valé kapcsolattartas.

¢+ gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

¢+ dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe;

+ képviseli az intézményt;

¢+ az alkalmazottak foglalkoztatsara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja

¢+ feladatkorébe tartozik kiilondsen:
v’ a neveldtestiilet vezetése,
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v" anevelémunka irdnyitasa és ellenérzése,

v’ a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellen6rzése,

v’ az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban vald6 megéllapodasban rogzitett munkamegosztds szerinti
kozremukodés,

v sziil6i szervezettel vald egyiittmlikodés,

v’ a nemzeti és Ovodai linnepek méltd megszervezése,

v a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a szil6k tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

v" a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

v’ a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

v a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik,

v' a sziil6k irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

v' az Ovodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossigra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta elétt legalabb 30 nappal,

¢+ az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

v’ az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az oOvoda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag kezdeményezte,

v a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

v a szll6k értesitése az 6voda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrol, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

+ kizarolagos jogkorebe tartozik:
v ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
v’ akotelezettségvallalas,
v’ az alairas,
v’ a fenntarto el6tti képviselet;
¢ kozvetlenill iranyitja az igazgato-helyettest, az ovodapedagogusokat, az ligyviteli
munkatarsat (gazdasagi ligyintézd), az 6vodatitkart, a karbantart6 és konyhai alkalmazottat.

Az igazgato feladataibol, hataskorébél atruhazza
111.1.2. Az igazgaté-helyettesre
¢+ Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthatd tligyek
intézésével, a zavartalan miikodés biztositasa céljabol — ellatja az igazgatd helyettesitését.
¢+ Az igazgatd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot. Munkaltatoi
dontéseket nem hozhat. Tartos tdvollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.
¢+ Kozremiikddik
v' aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
v’ aszervezeten beliili Kapcsolat és egyiittmiikodés elGsegitésében,
v’ az Ovodai hagyomanyok Orzésével, az {iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,
v gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a Gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt
vesz az esetmegbeszéléseken.
¢ Kozvetleniil végzi
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a dajkdk munkajanak iranyitasat,

a helyettesités-kijelolést,

a helyettesitések elszamolasanak el6készitését,
a munkaid6 vezetését,

a tavollét jelentését,

a szabadsag nyilvantartasat.

ANANE N NN

Az igazgatohelyettes részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

I11.1.3. A tagovoda igazgato

% Az igazgato és az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el
nem halaszthat6 tigyek intézésével — ellatja az igazgato helyettesitését.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
igazgatdt. Munkaltatoi dontéseket nem hozhat. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet
meghalado tavollét.

s Kozremiikodik
v aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el8készitésében,

v' aszékhellyel valo szoros kapcsolat és egyiittmiikodés el6segitésében

v az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

v gyermekvédelmi feladatok ellatdsdaban, a tagintézményben a gyermeket
vesz€lyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a gyermekvédelmi
felelds értesitse a Gyermekjoléti szolgalatot, a Gyermekjoléti szolgalat felkérésére
részt vesz az esetmegbeszéléseken.

v’ leltarozas lebonyolitasaban

<> Kozvetleniil végzi

v' a dajkak munkéjanak iranyitasat a telephelyen
v' a helyettesités-kijel6lést a telephelyen

v a helyettesitések elszamolasanak el6készitését
v a munkaidd vezetését

A tagovoda igazgato részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

IIL.2. A vezetok kozotti egyiittmikodés
+ kozvetlen, az el6fordulé tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato,
¢+ rendszeresitett formaja a heti megbeszélés,

111.3. A helyettesités rendje

+ Az igazgatot akadalyoztatasa esetén, az igazgatohelyettes helyettesiti.

*Az igazgatd és az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem
halaszthat¢ ligyek intézésével — a tagdvoda igazgato ellatja az igazgato helyettesitését.

¢+ A vezetdk egyidejii akadalyoztatasa esetén intézkedésre jogosultak rangsora: a
munkakozosség-vezetd, a gyermekvédelmi felelés, a munkavédelmi képviselé jogosult.
Az intézkedés jogkore az intézmény miikodésével, a gyerekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

I11.4. A szervezeti egységen beliili kapcsolattartas
¢+ A szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett nevelGtestiileti értekezleten,
illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten, a munkak6zosségben vald kdzos munkaban,
a gyermekvédelmi feleldssel valo kapcsolattartasban valdésul meg.
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¢+ Intézményi szintli megbesz¢€lés a déleldttdos pedagdgusokkal, heti rendszerességgel, mely
id6pontot az adott évi munkaterv tartalmazza.

¢+ A nevel6testiileti és az alkalmazotti kozOsség értekezletét az igazgatd hivja Ossze az
igazgatdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

I11.4.1. Neveldtestiileti értekezlet
A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonal nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.
A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mitkkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek elbiraladsaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozdsok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A
hivatali titok megszegése fegyelmi vétséget von maga utan.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatdé dont. A nevelbtestilet — az intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.
* A neveldtestiilet dontési jogkore:
o 5 éves ¢s éves tovabbképzési program elfogadasa,
o Neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa
o A jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.
+ A neveldtestiilet véleményezési jogkore:

Pedagdgiai program

Az 6voda éves munkaterve

SZMSZ

Hézirend

az igazgatdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasara,

a nevel6testiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasara, illetve

megbizas visszavondsa elott,

o a pedagogiai szakszolgalat vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsag megkeresésére
a hetedik évet betoltott gyermek Ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara,

o jogszabalyban meghatarozott esetekben.

0O O O O O

(@)

I11.4.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha

+ az igazgatd Gsszehivja,

¢+ aneveldtestiilet egyharmada kéri,

¢+ sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasara az igazgato jogosult.
Az igazgatd a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara.

18



VIRAG AROK OVODA
SZMSZ
1026 Budapest Virag arok 8.

A rendes ¢és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

Datum,

Helyszin pontos meghatarozasa,

Napirendi pontok felsorolasa

Jegyzokonyvvezetd megnevezése

Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

Jelenléti iv

ASANENENENEN

A jegyzokonyvet minden alkalommal alairjak:
v’ jegyz8konyvvezetd és a két hitelesito.

I11.4.3. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
valamint a nevelé-oktatd6 munkat kozvetleniil segité pedagodgiai asszisztensek, dajkak, az
ligyintézd €és a miiszaki, kisegitd dolgozok egylittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetéi megbizassal
kapcsolatosak.

I11.5. Szakmai munkako6zosség

Legalabb 5 pedagdgus szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzdsség iranyitdsara, koordinalasra
munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit az igazgato biz meg a feladatok ellatasaval.

Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyo
neveldémunkat. A munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgato felé.

I11.5.1. Feladatai
¢ segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,
¢+ fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktato munkat.
+ atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot tehetnek a
nevelomunka valtoztatasara,
igényelheti szaktanacsado segitségét, az igazgatoval egyeztetve,
tamogatja a palyakezdd €s 0j pedagdgusok munka;jat,
Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
részt vesz a gyermekek mérési feladatainak ellatasaban,
tdmogatja az innovativ kezdeményezéseket,
részt vesz a palyazatok megirasaban,
végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a pedagdgiai program
modositasara.

* & & o o oo o

I11.5.2. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai
¢+ 0Osszekotd a munkakozosség €s az igazgatdja kozott,
¢+ adott t¢émaban egylittmikodik a szaktandcsadoval és a teriiletgondozoval,
¢+ az igazgatd jovahagyasaval képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az
intézményen beliil és kiviil,
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+ allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait,

¢ iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez,

¢ Osszedllitja a pedagogiai program ¢és a munkaterv alapjdn a munkakozdsség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

* beszamol a nevelOtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl év végén,

¢+ szakmai tovabbképzésekre adhat javaslatot.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza, amely aktualizalva koveti az esetleges
valtozasokat.

I11.5.3. Az onértékelési csoport
¢+ Onértékelési csoport létrehozasa
Az intézmény Onértékelési csoportjanak tagjait az igazgatd jeloli ki. A tagok kivalasztasanal
fontos szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége €s elkotelezettsége a mindségtejlesztés
irant.
¢+ Az onértékelési csoport feladatai:
o az intézményi Onértékelés eldkészitése €s megtervezése, a pedagogusok €s a
partnerek tdjékoztatasa
o akollégak felkészitése, bevonasa és tdmogatasa
o a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett
informatikai feliileten

¢+ Tajékoztatas
Az oOnértékelési csoport feladata, hogy atfogd tdjékoztatast adjon az intézményi Onértékelés
céljardl, az onértékelés folyamatarol, elvart eredményekrdl, az titemezésrol.

¢+ Az intézményi elvarasrendszer meghatarozasa
Kiindulopont az intézményi dokumentumok (pedagdgiai program, igazgatoi program/palyazat,
alapité okirat, SZMSZ, éves munkatervek és beszamolok, el6zd intézményi Onértékelés
megallapitasai) atvizsgaldsa, azonositdsa az egyes elvarasokhoz kapcsolodo tartalmakkal.
Ennek megfelelden az elvardsok konkrét megfogalmazasa. A masodik Iépés a kozvetetten
megjelend elvarasok értelmezése, ami az intézményben kialakult szokasokra, alkalmazott
gyakorlatokra és modszerekre épiil.

+ Az intézményi elvarasok kialakitasanak folyamata
1. Onértékelési kézikonyv tartalmanak tanulméanyozésa, értelmezése.
2. Az elvérasrendszer kidolgozasa - 6nértékelési csoport tagjai
3. Az elvaréasok ismertetése a neveldtestiilettel, a kiegészitd javaslatok atgondolésa és beépitése
az elvarasrendszerbe.
4. A véglegesitett elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai
feliileten.

¢+ Tervezés
Az intézmény otéves onértékelési ciklusanak tervezése
Az 6t évre sz016 onértekelési programban meghatarozasra keriil az onértékelési munka célja, az
elvart eredmények, a megvaldsitashoz sziikséges feladatok, azok litemezése és a sziikséges
emberi €s egyéb erdforrasok. Kijelolésre keriilnek az igazgatd feladatai, illetve feladatokhoz
szlikséges feltételek és eljardsrend. A program tartalmazza az el6készitésre (tervezés,
tajekoztatas, altaldnos elvarasok intézményi értelmezése), a megvalositasra (interjuk, kérdéives
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felmérések), valamint az onértékelés értékelése, eljarasrendek, altalanos szabalyok alapjan. Az
igazgatd az onértékelési programban megtervezi az 6tévenkénti intézményi onértékelést, ahol
kijeloli a segitdé pedagogusokat, a részfeladatok -ellatdsara kijelolt személyeket és az
értékelésben kozremiikodo partnerek bevonasanak modjat.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESE

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben dnalloak.
Szervezetiikkel és mikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdogusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k6tddo szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz koétddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

A Nkt. 25. § (5) szerint A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol, a  gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi  vizsgalatanak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilonosen, hogy az dvodaba jard gyermek, valamint a
tankotelezettség végéig az altalanos iskoldba, kozépfoku iskolaba jard tanuld évenként legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

A NKkt. 25. § (5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazath allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A Nkt. 30. § (5) szerint Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges,

a) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzO a fenntartdo egyidejii értesitése
mellett,

c) a varmegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal rendkiviili sziinetet
rendel el.

A koznevelésért felelés miniszter az Alaptérvényben meghatarozott rendkiviili allapot,
sziikségallapot esetén hatdrozatban irja el a koznevelési intézmények miikddésével,
miikodtetésével, a nevelési év, tanitdsi év megszervezésével kapcsolatos feladatokat. A
miniszter elrendelheti a hatarozat azonnali végrehajtasat. A hatarozat kozlése elektronikus tGton
is torténhet.

IV.1. A nevelési év rendjének meghatarozasa
Nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
Az 6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat az (Nkt. 25. § (7)) 4. melléklet
hatarozza meg.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

+ aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,
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az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat
a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a sziinetek id6pontjat a fenntartdi dontés alapjan

a nyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét.

* & o o

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (héazirend) és a
balesetvédelmi eldirdsokat az 6vodapedagogusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel, az
elsé sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a héazirendet a nyitvatartds és a
feliigyelet id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

IV.2. A gyermekek fogadasa (nyitvatartas), a vezetok, az alkalmazottak benntartozkodasa
¢+ Az o6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik.

¢+ Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott / karacsony és jév kozotti idé / nyéri zarva
tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitdsa, karbantartdsa,
valamint a nagytakaritas.

* A nyari zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd ovodardl a zarast megelézéen tajékoztatni
kell.

¢+ Az igazgatd engedélyével, a nevelGtestiilet egyetértésével indokolt esetben (nagyobb
hianyzas, rendkiviili esemény) torténhet csoport Osszevonds, a torvényes létszdmkeret
betartasaval, az aktudlis valtozasrél a sziiloket a helyben szokasos mddon kotelesek az
6vodapedagogusok tajékoztatni.

¢ A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint —
vezetdi ligyeletet kell tartani.

¢+ A nyitvatartasi id0 napi 12 6ra, heti 60 6ra: 6.00 6ratol 18.00 oraig tart.

¢ Azigyelet 6.00 oratol 7.00 oraig, illetve 17.00 6ratol 18.00 oraig tart.

+ A gyerekek fogadasa 6vond jelenlétében torténik. Kivéve reggel 8 ora eldtt, ha hianyzas

vagy mas koriilmény felmeriil, neveld munkat segitd dolgozo jelenlétében is torténhet.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezo dajka és a karbantarto nyitja.

Az dvoda iskolai életre felkészitd feladatat elsdsorban 8-12 oraig latja el.

A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

Az igazgatd engedélyével, a nevelGtestiilet egyetértésével indokolt esetben (nagyobb
hidnyzas, rendkiviili esemény) torténhet csoport Osszevonds, a torvényes létszdmkeret
betartdsaval, az aktudlis valtozasr6l a sziiloket a helyben szokdsos modon kotelesek az
6vodapedagogusok tajékoztatni.
¢+ 401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 9.§. (5) értelmében, ha az 6voda 8 ora elbtt, vagy a

délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola eldkészitd, vagy mas kifejezetten nevelési jellegii

foglalkozast szervez, ezen iddszakban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglakoztatott személy is ellathatja.
+ A hivatalos iligyek intézése a vezetd, vagy az 6vodatitkar iroddjaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az igazgatd engedélyezi.
¢+ Az O6voda nyitvatartasi idején beliil 7 o6ra és 17 ora kozott az igazgatonak vagy

helyettesének az dvodaban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartdzkoddsan kiviili idében a

helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Egyebekben munkéjukat az

intézmény sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak
el.

¢+ Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartdsdt a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellendriz az igazgato.

¢
L4
¢
L4
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+ Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozd szabalyokat a munkakdri leirdsok
tartalmazzak (ezen szabalyzat melléklete).

¢+ Az Ovodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hdazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak
¢s hazavihessék. Az 6voda nyari zarva tartasardl legkésobb februar tizenotodikéig, a nevelés
nélkiili munkanapokrél legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni
kell.

IV.1.1. A pedagogusok feladata és jogkore

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit torvény rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben
dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd oOrakbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztdsok Osszedllitdsanal alapelv, az
intézmény zavartalan miikddése €s az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az oOvodapedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg - az igazgatd jovahagyasaval.

Az ovodapedagdgus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

Az o6vodapedagogusnak a munkabol vald tdvolmaradéasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatdsarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradds elkeriilése
érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén — szakszertien kell helyettesiteni.

A feladatellatas szakszerli megszervezése érdekében a dolgozd az intézmény valamennyi
csoportjaba beoszthato.

A feladatkorébe utalt teendéket a munkakori leiras tartalmazza. Onalld intézkedési jogkdrrel
nem rendelkezik. Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett, mely a jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

V. 1.2. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni a
munkakori leirds szerint.

A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal 6sszefliggd, a 2023. évi LIL térvény 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatérozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

Az alabbi tevékenységek végezhetok ovodan kiviil

foglalkozasok eldkészitése

a gyermekek teljesitményének értékelése (Osszesités)

az intézményi rendezvények elokészitése, megszervezése

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas — csaladlatogatas

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés
a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara
pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

gyermekek kisérése (pl.: kirandulas, 6vodan kiviili programok)

* & & & 6 O O o oo o

Az alabbi tevékenységek csak az 6vodaban végezhetoek a kotott oraszamon feliil
¢+ gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
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a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

nevelési értekezleteken valo részvétel

1VV.1.3. Tobblettanitas

¢

A pedagbdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai és

egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatéi utasitds vagy

megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

A tobblettanitas oka lehet:

o eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

o tartds helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybetiiggd

két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakdrt érintd helyettesitési

feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési

évben teljes munkaid6 esetén legfeljebb hatvan o6rdban, részmunkaidd esetén ennek

idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus

szdmara a munkaltatdé a munkakorére irdnyadd neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd

mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szadztiz szazalékdig kizarolag eseti

helyettesitésre egyoldaltian rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités draszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.

IV.1.4. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

Az Mt. 55. §-dban meghatarozott tavollétek:

55. § (1) A munkavallalé6 mentesiil rendelkezésre allasi €és munkaveégzési kotelezettségének
teljesitése alol:

¢
¢

keresOképtelensége,

a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Osszefliggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés, valamint

a kotelezo orvosi vizsgalata tartamara, tovabba

a véradashoz sziikséges, legalabb négy o6ra id6tartamra,

a szoptatd anya a szoptatas elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén
kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két
orara,

hozzatartozdja halalakor (Munkaltatoi szabalyzat)

altalanos iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megéllapodasa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

Oonkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,

birosag vagy hatdsag felhivasara, vagy az eljarasban valo személyes részvételhez sziikséges
idGtartamra,

a kiilonos méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara, tovabba

munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatdrozott tartamra.
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+ jogszabaly szerinti Orokbe fogadas elOkészitése iddszakdban évente legfeljebb 10
munkanapra

+ sulyos egészségligyi okok miatt gondozasra szoruld hozzatartozojanak személyes gondozas
céljabol évente legfeljebb 5 munkanapra.

A munkaltatd, ha a munkavallalo altal eclkOvetett kotelezettségszegés koriilményeinek

kivizsgéaldsa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos

idotartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre allasi ¢és munkavégzési

kotelezettségének teljesitése alol.

Hivatalos tavollét miatt kies6 orak elszamolasanak rendje:

Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkéltatd a pedagogust az dvodai

foglalkozasok aldl mentesiti — az alabbiak:

¢+ a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktato-neveld munkaval Osszefliggd
értekezleten, nevelés nélkiili munkanapokon torténo részvétel,

¢+ gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjan orszagos és regiondlis sport- és
kulturalis versenyekre, 6vodak kozott zajlo sportversenyekre.

¢+ Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és idotartamuk legalabb 4 munkaora.

IV.1.5. A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

Ovodatitkar feladata és jogkore:

Az 6vodéaban a gazdasagi, - ligyviteli, - adminisztracios feladatok ellatasat heti 40 6raban végzi.
Munkaltatdja az o6voda igazgatdja, feladatdt az igazgatd utasitisa alapjan végzi. Felelds a
rabizott munkak hataridére torténd, pontos elvégzéséért. A feladatkorébe utalt teenddket a
munkakori leirds tartalmazza. Onalld intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik. Fegyelmi
felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett, mely a jogviszony megsziinése utan is hataridd
nélkiil fennmarad.

Ugyviteli dolgozé feladata és jogkore:

Az oOvodaban az tgyviteli, - adminisztracios feladatok ellatdsat heti 20 oOrdban végzi.
Munkaltatdja az dvoda igazgatdja, feladatat az igazgatd utasitdsa alapjan végzi. Felel6s a
rabizott munkéak hataridére torténd, pontos elvégzéséért. A feladatkorébe utalt teenddket a
munkakori leirds tartalmazza. Onalld intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi
felel0sséggel tartozik, titoktartasra kotelezett, mely a jogviszony megsziinése utan is hatarido
nélkiil fennmarad.

Pedagogiai asszisztens feladata és jogkore:

A pedagogiai munkat segitik, egylittmiikodnek az 6vodapedagdgusokkal, elvégzik azokat a
feladatokat, amelyekkel az Ovodapedagogusok megbizzak Oket, részt vesznek az
adminisztracids feladatok ellatdsaban is. Feladatdt a munkaszerz6désben foglaltak szerint 40,
vagy részmunkaidds foglalkoztatott esetében 20 draban latja el. Besegitenek a neveld-oktatod
munkaval Osszefiiggd szervezési és ligyviteli tevékenységek ellatasaba, tanligyigazgatassal
kapcsolatos csoportos feladatokba. Sziikség esetén reggel 8 ora eldtt és délutdn Onalléan
feliigyelhet a gyermekekre a csoportban, ebben az esetben a gyermekek testi épségéért is felel.
A feladatkdrébe utalt teendéket a munkakéri leiras tartalmazza. Onallé intézkedési jogkorrel
nem rendelkezik. Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett, mely a jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

Dajka feladata és jogkore:

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai
ellatasahoz, az OGOvodadban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettesiik:
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igazgatohelyettes, igazgatd. Feladatuk az oOvodapedagogus iranyitasaval a gyermek
gondozasaban, nevelésében valo részvétel, az 6voda épliletének folyamatos, rendszeres tisztan
tartasa. Sziikség esetén reggel 8 oOra eldtt és délutan Ondlloan feliigyelhet a gyermekekre a
csoportban, ebben az esetben a gyermekek testi épségéért is felel. Elvégzi: Az igazgato altal
munkakorébe utalt feladatokat, kiilon dijazasért az egyéb, nem feladatkdrébe tartozo
feladatokat is. A feladatkdrébe utalt teendéket a munkakori leirds tartalmazza. Onélld
intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett,
mely a jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.

Az igazgatd, igazgatohelyettes, a munkakozosség vezetd az ellendrzési litemterv, illetleg
irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége ¢és az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzik, értékelik a dolgozok munkdjat. Az
igazgatd a felel0sségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a tdjékozddas szintjén végzi
ellendrzési feladatait.

IV. 2. Ovodai nevelési jogviszony

1V.2.1. A gyermekek ovodai felvétele

A fenntartdé az 6vodai beiratds idejérdl, az errdl valdo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ helyben szokdsos modon, a beiratkozas
els6 hatdrnapjat megeldzden legaldbb 30 nappal. A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét beiratni az Onkorményzat éltal kdzzétett
kozleményben meghatarozott idépontban Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A
gyermek az 6vodai jogviszonyon alapul6 jogait a beiratas napjatdl kezdve gyakorolhatja.
Jogszabaly, tovabba az ovoda hazirendje egyes jogok gyakorldsat az els6 nevelési év
megkezdéséhez kotheti [Nkt. 49. § (3a) bek.]. Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az
utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet
tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A sajatos nevelési igényii gyermekek esetében a lakhely szerinti illetékes Szakérti és
Rehabilitacios Bizottsag véleménye és javaslata sziikséges.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild
— targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévet
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziil6 a gyermek negyedik életévének
betoltését megel6zOen mar kérelmezte, ugy ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti a gyermeket az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazhaté vagy a védoénd,
tovabba tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObetegszakellatasban
részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartds gydgykezelés alatt 4llo gyermek esetében a kérelem
a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljarasi hataridd 6tven nap.

A napi 4 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben gyermeke az 6voda
kotelezettségét kiilfoldon teljesiti a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 20. §. (2) bekezdése
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alapjan koteles arrol, a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd 15 napon beliil irdsban
értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A kiilfoldi tanulméanyok ideje alatt a gyermek magyarorszagi
jogviszonya sziinetel. Bejelentési kotelezettségnek a www.oktatas.hu oldal Koznevelés
meniipontjanak Kiilfoldre tdvozas bejelentése meniipontjan tud eleget tenni, elektronikus trlap
kitoltésével és postai Gton torténd bekiildésével.

A beiratkozas rendje:

v A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntartd hatdrozza meg, és a megszokott
formaban, a kijeldlt beiratkozasi iddpontot megel6zd harmine nappal hozza nyilvanossagra.

v' A beiratasi id6szakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t61

folyamatosan torténik. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az ovodai nevelési

évben folyamatosan torténik.

A beiratkozés soran a sziil6t szoban tajékoztatjuk 6vodank pedagogiai rendszerérol.

A beiratkozast megel6zéen a gyermekek és a sziillok lehetOséget kapnak arra, hogy

kozvetlen betekintést nyerjenek az dvoda életérdl: nyitott délelott.

A beiratés tényét az Felvételi eldjegyzési naploban kell rogziteni.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja felveheté gyermekek szamat, a fenntart6 az

igazgatoval egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az 6vodaban valo

felvételrdl az igazgatdja irasban, felvételi hatarozat formajaban értesiti a sziilot a beiratast

kovetd 10 napon beliil.

v' Az 6voda hazirendjét az ij gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elbtt
ismertetni kell.

AN

<<

A Nkt. 53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

Az oOvoda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek Ovodat valtoztat tovabbi
nyilvantartdsa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata. Az dvodai felvétel-
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziilo a gyermekek 6vodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell
felvenni, atvenni, amelynek a korzetében lakik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda igazgatoja
dont.

Az 6voda — beleértve a kijelolt 6vodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles
ovodaba jarni, ha lakoéhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato
(kotelezo felvételt biztositd 6voda).

A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztositdé dvoda feladatait, csak helyhiany
miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kotelezo felvételt biztosité 6voda — ha a gyermek
betdltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba
annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkozbeni ellatdsanak
igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gydmhatosag kezdeményezte.

IV.2.2. Vendégtanuléi jogviszony

A krizishelyzetbe keriilt csaldadokban ¢l6 gyermeket megilletd védettség okan ezeknek a
gyermekeknek ideiglenes vendégtanuldi jogviszony formajaban biztositjuk az dvodai nevelést.
Amennyiben a gyermek a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény alapjan kriziskozpontban vagy titkos menedékhdzban keriil elhelyezésre, az
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elhelyezés idOtartamara a kriziskozpont vagy a titkos menedékhdz székhelyén 1évo, ennek
hidnyaban a székhelyhez legkozelebbi telepiilésen 1évo, a gyermek neveléséhez megfeleld
tipust nevelési-oktatasi intézmény (mint fogad6 intézmény) — a kriziskozponti vagy a titkos
menedékhazban torténd elhelyezést koordindld intézet kezdeményezése alapjan — a
gyermeknek a kriziskdzponti vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezése id6tartamara
ideiglenes 6vodai elhelyezést biztosit.

A kriziskozpontban vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezés tényérdl a kriziskdzponti
elhelyezést koordinald intézet haladéktalanul tijékoztatja azt a nevelési-oktatdsi intézményt,
amellyel a gyermek 6vodai nevelési jogviszonyban all. Az ideiglenes Ovodai jogviszony
megsziintetésének idopontjaban a megsziint jogviszony tényérdl €és idétartamarol a gyermek
igazolt és igazolatlan hianyzasarol a fogadd intézmény igazolast allit ki.

1V.2.3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hianyzasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be. A hianyzasokat irasban,
sziil6i €s orvosi indok esetén az 6vodapedagdgus mérlegeli, és annak fliggvényében igazolja a
mulasztast.

Az Nkt. értelmében, ha gyermek 6vodai foglalkozasrol tavol marad mulasztasat igazolni kell. A
mulasztas igazoldsa minden 6vodakoteles gyermekre egyformdn kotelezd, akar napi 4 Orét,
akar tobbet tartozkodik az 6vodaban. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a sziil6
bejelentette a tAvolmaradast. Igazolatlan az a hianyzas, amelyet a sziil6 irdsban nem igazolt. A
kozlés elektronikus uton is torténhet.

Ha a gyermek az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgatd értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot. 10 nevelési
nap hidnyzds esetén az igazgatdé a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hat6sagot. 20 nevelési nap hidnyzas esetén az igazgatdé haladéktalanul értesiti a gyermek
tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot (20/2012. EMMI rendelet 51. §. (4)-(4c)
bekezdés).

2012. évi II. torvény 247. §. C. pontja szerinti szabalysértési tényalldas megvalositasahoz
sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan az
ovodai nevelésben résztvevd gyermek esetén 11 nap, melynek elérésekor szabalysértési eljaras
indul.

IV.3. Nevelés nélkiili munkanapok
Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év szeptemberében
tajékoztatast adunk a sziil6i kozosségnek.
A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznélasa soran figyelembe vessziik:

v' ajogszabalyi kotelezettséget,

v’ az 6vodaba jaré sziilék munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol minimum 7 nappal kordbban értesitjiik a teljes
sziil61 kort ¢és a fenntartét. A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a keriilet
valamelyik 6vodajaban.
A nevelés nélkiili munkanapok felhasznalhatok: az dvoda €letével, mikodésével, pedagogiai
tevékenységével, a hagyomanyok apolasaval, szakmai kirandulassal kapcsolatos szakmai napok
lebonyolitasara. A pedagogus részErdl a részvétel kotelezd, hidnyzas csak rendkiviili esetben
engedélyezett. Ezeken a napokon mas program nem szervezhetd, sem pedagdgus, sem sziil6i
kezdeményezésre.
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IV.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoliasiaval kapcsolatos
feladatok
Az anyak napja, valamint az évzar6 nyilvanos, melyekre a sziilék kapnak meghivast, akik mas
vendéget is hozhatnak.
¢+ Az intézmény hagyomanyos linnepeit a Pedagogiai Program részletezi.
¢+ Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.
¢+ Hagyomanyok apolésa korében torténik a
v' jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
v nemzeti linnepeink,
v' kézmiives technikakkal valé ismerkedés.

¢+ Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése, a munkatervben
rogzitettek szerint torténik a gyermekek életkordhoz, érzelmi bedallitottsagdhoz és a helyi
sajatossagokhoz igazodoan. A csoportok legalabb négy felndtt kiséretével és telefonnal,
csoport névsor listaval utaztathatnak a tavolléti nyomtatvany kitoltése utan. Ett6l eltérni csak
az igazgatoval vald egyeztetés utan lehet.

IV.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
IV.5.1. Az 6vodaba jaro gyermekek egészségiigyi ellatasa
¢+ A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi és szemészeti sziirés torténik.
+ Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezéo modon kell eljarni:
v’ Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
v A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
v' Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni, sziikség esetén ment6t kell hivni.
v Gondoskodni kell a sziil6k miel8bbi értesitésérol.
v" Ovodaba kizarélag orvosi igazolassal johet a gyermek
¢+ Védono — rendszeres feladatokat lat el a jogszabalyi kotelezettségnek megfeleléen.

IV.5.2. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak orvosi alkalmassagi vizsgalata
Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak részére kotelezd a foglalkozés-egészségligyi szakorvosi
vizsgalat, mely kiterjed:

¢+ az eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra,

¢+ asoron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgalatra,

¢+ 1ddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra.

IV.6. Intézményi védo, 6vo eldirasok
A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete szabalyozza a gyermekbalesetekkel
Osszefliggd feladatokat.
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok: a pedagdgus kotelessége, hogy
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a
veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.
¢+ A védond sziikség esetén az ovodaba jard gyermekek rendelkezésére all. Rendszeresen
tisztasagi sziirést végez.
¢+ Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket e¢l6idéz6 okok feltarasarol
¢és megsziintetésérol. A beteg gyermek az 6vodat nem latogathatja.
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¢+ Az 6vodéaban dolgozok gyogyszert nem adhatnak be a gyermekeknek! Gyodgyszert sziilé
nem adhat at gyermeke gyogykezelésére, csak abban az esetben, ha a gyermek allando
gyogyszerszedést igényel (asztma, cukorbetegség, allergia stb.), és errdl tajékoztatni kell az
igazgatdt és a gyermek 6vondjét.

¢+ Ha a gyermek az 6vodaban betegszik meg, a sziildket azonnal értesitjiik. Ilyen esetben
clengedhetetlen a beteg gyermek siirgés elszallitisa az Ovodabol, a tobbi gyermek
egészségvédelme érdekében. Csak orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba.

¢+ Fert6z6 megbetegedést azonnal jelentsék az igazgatonak, illetve az 6vodapedagogusnak.

¢+ Baleset esetén azonnal értesitjiik a sziilét. Amennyiben azonnali ellatast igényel a
gyermek, a sziilovel telefonon tértént megbeszélés alapjan orvoshoz visszik.

¢+ A sziil6 irasbeli nyilatkozat ellenében sajat orvosdhoz viheti a gyermeket ellatasra.

¢+ Baleset esetén jegyzokonyvet készitiink, melyet a jogszabalyban eldirt szerveknek
tovabbitunk.

¢+ Rendkiviili esemény esetén az igazgatot azonnal tajékoztatni kell. Amennyiben nem érhetd
el, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan az arra kijelolt személy az
illetékes.

¢+ A gyermekvédelmi torvény a megel6zés fontossagat hangsulyozza, a pedagdgusok és a
szakemberek szamara. A gyermekvédelemmel kapcsolatban a pedagogus kotelessége, hogy
tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét, a csalad vilagnézeti és vallasi elgondolasait és
értekrendjét.

¢+ Intézményiinkben a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat a Gyermekvédelmi felelds
latja el. Szervezi, iranyitja, és személyes részvétellel eldsegiti e szempontok érvényesiilését,
a védondvel, az igazgatoval és az intézmény neveldtestiiletével egyiittmitkddve. Sziikség
esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez.

¢+ A gyermekvédelem minden pedagogus alapfeladata.

+ Az 6vodai bejarashoz, a jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasahoz,
teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét korlatozzuk, amennyiben az egészségre karos,
balesetveszélyes.

+ A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

¢+ Minden o6vodapedagoégus - koznevelési torvényben meghatirozott- feladatat képezi az,
hogy

v’ a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjek,

v ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye, a jogszabalyi eldirdsok szerint.

¢+ Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhato magatartasformat.

¢+ A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.

¢+ Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

¢+ A pedagogus altal készitett jatékok és pedagdgiai eszkozok a foglalkozasokra abban az
esetben vihetdk be, ha azok teljes mértékben biztonsdgosan hasznalhatok.

¢+ Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé oOvodapedagogus kotelessége az
els6segélynyujtas. Tajékoztatni kell az igazgatdt a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen
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veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal
értesiteni kell az igazgatot. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

IV.6.1. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

¢+ A gyermekek szdmara minden nevelési €év elején az Ovodapedagogusok tiiz- és
balesetvédelemi tajékoztatot tartanak, amelynek soran — a gyermekek koranak ¢és
fejlettségének megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
A tajékoztatd soran szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét ¢és tartalmat dokumentalni kell, mely a
csoportnaplokban rogzitésre kertil.

¢+ Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a gyerekek szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, szinhazlatogatas stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni.

+ A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti a tOrtént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és
dokumentélasat a KIR rendszerben az igazgat6 végzi.

¢ A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelos megbizasa az igazgato feladata. A tdjékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ha a veszélyt a
dajka / asszisztens €szleli, akkor kotelessége €rtesiteni az 6vodapedagdgust.

A nevelési idében szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok, illetve a
sziloi igények alapjan szervezddd Onkoltséges szolgéltatasokon vald részvétel szabalyai
megegyeznek a fent emlitett szabalyozassal.

IV.6.2. Diabéteszes gyerekek ellatasa ovodaban

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (la) A nevelési-oktatasi intézmény,
vezetdje a 14 ¢vnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, részére abban az
id6tartamban, amikor az 6voda, feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek,
tanuld sziiljének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—
(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon el6irhatja

¢ avércukorszint sziikség szerinti mérését,

v sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartasi mddon egyeztetve, az eldirt 1dOkézonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

% olyan pedagogus vagy legalabb cérettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd

munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a

31



VIRAG AROK OVODA
SZMSZ
1026 Budapest Virag arok 8.

hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolod szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja
(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.
(1e) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 6sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A feladatot ellato pedagégus feladata
Az ellatas formaja vércukormérés az orvosi eloiras alapjan az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadésa.

IV.7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
IV.7.1. Az 6voda és a sziilok kozotti kapcsolattartas formai
A sziilék, ¢és az oOvodapedagogusok kozotti nevelési feladatok Osszehangoldsara, a
kapcsolattartas alabbi formai szerint nyilik lehet6ség: napi kapcsolattartds, a napi
tevékenységben vald részvétel, nyilvanos linnepeink, csaladlatogatas, sziiloi értekezletek,
fogadoorak, hirdet6tablan keresztiil, sziildi képviselet a nevelési értekezleteinken, az esetleges
gyermekbaleset kivizsgalasaban, gyermekvédelmi intézkedésen vald részvétel, rendezvények
szervezese.

+ Sziiloi értekezletek
A csoportok sziildi értekezletét az dvodapedagdgusok tartjdk. Az dvoda nevelési évenként
legalabb kett6 sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az
igazgatd rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd
hivhat 6ssze.

¢+ Pedagogusi fogadoorak
Az 6voda valamennyi pedagdégusa sziikség szerint, a sziil6i igényeket figyelembe véve, elére
egyeztetett id6pontban fogadodorat tart, illetve félévente a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
tajékoztatja a sziil6t gyermeke egyéni fejlodésérol.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili id6pontokban kivan konzultilni gyermeke
ovodapedagdgusaval, akkor erre eldzetes egyeztetés soran lehetdséget biztositunk.
A kapcsolat formaja: személyesen, online, esetlegesen irasban
Gyakorisaga: meghatarozott iddpontokon tal aktualisan

+ Igazgatoi fogadoorak
Sziikség szerit az 6vodapedagogusok vagy a sziilok kérésére az igazgatd hivja Ossze. Minden
alkalommal jelent vannak a gyermek Ovodapedagdgusai, tématdl fiiggben az Ovoda
pszichologusa, gydgypedagodgusa, és/vagy az 6vodai szocialis segito.

IV.7.2. Sziiléi szervezet

Az dvodéban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziil61 szervezet képviseli a sziiloket és a
gyermekeket a koznevelési torvény altal biztositott jogaik érvényesitésében. Figyelemmel
kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasair6l tajékoztatja a sziiloket és az
igazgatot. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
1gazgatotol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor. Képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiileti értekezleten.

A vezetoOk és a sziiloi szervezet kozti kapcsolattartas formaja

Az dvodai szintli sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben
a csoport sziildinek képviseldivel az d6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagodgus teriiletét
meghalado tigyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.
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Az ovodai szintli sziil6i szervezet (kozosség) vezetjét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az évoda
Szervezeti ¢s milkodési szabalyzata a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

IV.7.3. A sziil6 kotelességei és jogai a 2011. évi CXC. torvény értelmében
A sziil6 kotelessége, hogy

¢

¢

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden t6le elvarhatd segitséget, egylittmikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,
biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését,
tiszteletben tartsa az Ovoda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai
emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.
A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai jogviszonyban allo,
cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, fokozott kockazata allergids
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a
megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnodzis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt,
tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyodgyszert a gyermek, tanulo
mindig tartsa maganal.
A sziild, valamint az értesitendd hozzatartoz6 a gyermek, a kiskoru tanuld tekintetében
koteles

o a gyermek, kiskoru tanuld tanulmanyai érdekében ellatasarol, gondozasarol
gondoskodni,
a koznevelési intézménybe beérkezésérdl, eltdvozasarol gondoskodni,
biztositani a tankotelezettség teljesitését,
jogszabalyban eldirt nyilatkozatokat megtenni,
sziikség esetén a koznevelési intézmény, valamint a kdznevelés rendszere altal,
vagy azokon keresztiil  biztosithatd  tdmogatdsok  igénybevételének
kezdeményezésérdl gondoskodni.
A sziil6 gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzOodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon vélaszthat
ovodat, iskolat, kollégiumot.

0O O O O

A sziil6 joga, hogy

¢

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét. A sziild
kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi, Ovodapszichologusi vizsgalaton ¢€s a fejlesztd
foglalkozasokon valé  részvételét, ha a tanuloval foglalkozé pedagdgusok
kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a tankeriileti kdzpont kotelezi a sziil6t
kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga kiilondsen, hogy

¢

¢

megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldémenetelérdl rendszeresen részletes
¢és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,
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¢+ kezdeményezze sziildi szervezet, 6vodaszék létrehozasat, és annak munkéjaban, tovabba a
sziilo1 képviselok megvalasztasaban, mint valasztd és mint megvalaszthatdo személy részt
vegyen,

+ irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet, az 6vodaszék,
a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil az
ovodaszektol legkésobb a tizenotodik napot kdvetd elso iilésen érdemi valaszt kapjon,

¢+ anevelési-oktatasi intézmény igazgatdja vagy a pedagodgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

+ személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatdrozottak szerint — részt vegyen
az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

¢+ az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

IV.7.4. Az 6vodapedagogusok és a sziildi szervezet kozti kapcsolattartas formaja

Az 6vodapedagogus a csoport sziiloéi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb

negyedévenként egy alkalommal ad tajékoztatast.

¢+ Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irdsban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell
adni a sziil6i szervezet képvisel6jének.

¢+ Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

IV.7.5. Fenntarto

A fenntart6 az dvodaban heti tizenegy Oréas idokeretben koteles megszervezni a beilleszkedési,

tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermekek fejlesztd pedagogiai ellatasat, valamint a

sajatos nevelési igényli gyermekek egészségligyi, pedagdgiai célu habilitacids, rehabiliticios

foglalkoztatasat.

Kapcsolattartas tartalma:

¢+ az intézmény miikodeésével, mitkddtetésével osszefiiggd feladatok ellatasa,

¢+ az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztése, jovahagyasa (amennyiben a fenntartora
nézve azok tobbletfinanszirozassal jarnak),

¢+ az intézmény értékelésének nyilvanossagra hozatala.

A kapcsolattartas formai:

+ szobeli tajekoztatss,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informacié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai

munkdjahoz kapcsolddoan statisztikai adatszolgaltatas,

¢+ az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikség szerint

¢
¢
¢
¢

IV.7.6. Pedagogiai szakszolgalat

A sziil6 és a pedagogus neveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti. A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét
kizarolag a szakértdi és rehabilitacios bizottsagok allapithatjadk meg, komplex - orvosi,
pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai - vizsgalat alapjan.
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Feladata:
a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas,
a szakértOi bizottsagi tevékenység,
a nevelési tanacsadas,
a logopédiai ellatas,
a konduktiv pedagodgiai ellatas,
az 6vodapszichologiai ellatas,
a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
kapcsolattartas formai:
konzultacio
tanacsadas
szakvélemények
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisag: sziikség szerint

000}0000000

IV.7.7. A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok

A nevelési-oktatasi intézmények, pedagdgiai szakszolgalati intézmények ¢&s fenntartdik,
valamint a pedagégusok munkdajat, tovabba a tanuldéi érdekvédelemmel Osszefiiggd
tevékenységet pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik.

Feladata:

¢+ apedagogiai értékelés,

+ aszaktanacsadas, tantargygondozas,

¢+ apedagogiai tajékoztatas,

+ ataniigy-igazgatasi szolgéltatas,

+ apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

+ atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

¢+ pedagdgiai tamogato rendszer mikodtetése.

Az éllami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat a
hivatal biztositja.

IV.7.8. Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont

A kapcsolattartas tartalma:

¢+ Altalanos iskolai beiratkozas lebonyolitasaban valo kozremiikodés
+ felhivas kozzé tétele

+ adatszolgaltatas

A Kkapcsolattartas formaja:

¢+ irasos formdban

Kapcsolattarté: igazgatd, pedagdgusok

IV.7.9. Egészségiigyi szolgaltato, Gyermekorvos, Védonoi szolgalat

A kapcsolattartds célja: a nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a

rendszeres egeszségiigyl vizsgalatok megszervezése, valamint a helyr egészségfejlesztd

program megvalositasa az 6voda-egészségiigyi szolgalat kozremitkodésével.

A kapcsolat tartalma:

gyermekek esetében:

+ kotelezd véddoltasok meglétének ellendrzése,

+ fokozott gondozéasra szoruldé gyermekek felmérése, 11j veszélyeztetettek nyilvantartasha
vétele,

¢+ problémas csaladok megbeszélése a gyermekvédelmi megbizottal,
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¢+ igény szerint eldadas/tajékoztatds tartdsa (egészséges taplalkozéds, személyi higiéné,
allergias megbetegedések, baleset-megeldzés/elsdsegélynyujtas,

¢ jarvany esetén kotelez6 orvosi vizsgalat.

alkalmazottak esetében:

¢+ munkdba 4llas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése

¢+ az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas.

Kapcsolattarto: igazgatohelyettes

Gyakorisag: aktualisan

1V.7.10. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
Az ovoda igazgatdja, gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
Kozponttal. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolddd feladatot
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal.
A Kkapcsolattartas tartalma: tajékoztatas nyujtas kornyezettanulmény felvételekor, esetleges
egyeztetd targyalds, adatok egyeztetése, nyilvantartasa.
A kapcsolattartas formaja:
¢+ kérésre irasbeli tajékoztatas,
értesites,
esetmegbeszElés,
konzultalas,
eldéadasra, rendezvényre meghivas.
Kapcsolattarto: igazgatd, gyermekvédelmi felelds, aki az igazgatonak beszamol.

L
¢
L
¢

A Gyermekvédelmi torvény. 40/A. § (2) ag) pontja értelmében a csalad- és gyermekjoléti
kozpont a gyermek és sziilok igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és
csoportos specialis szolgaltatdsokat, programokat nyujt, amelynek keretében dvodai szocidlis
segitd tevékenységet biztosit 6vodankban. Az dvodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocidlis segité munka eszkozeivel tAmogatast
nyujt az intézményiinkbe jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény
pedagbdgusainak. E feladat teljesitésében a neveldtestiilet kiemelten egyiittmiikodik a szocidlis
segitdvel, az ehhez szilikséges targyi €s személyi feltételek biztositasaban is.

Kapcsolattarto: igazgato

IV.7.11. Koznevelési intézmények (6vodak, iskolak)

+ A Kkeriileti 6vodakkal napi kapcsolatban allunk. Az altalanos iskoldkkal az intézményvaltas
kapcsan tartunk kapcsolatot.

Kapcsolattartas tartalma:

¢+ mindkét intézménytipussal intézményvaltaskor tdjékoztatds, sziikség szerint tajékoztatas
kérése

+ sziikség szerint dokumentumok atadasa

¢ Keriileti oOvodakkal tovabbképzések, megbeszélések, kulturdlis programok, vezeti
megbeszélések

Kapcsolattartas formaja: szobeli, irdsos

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes, tagovoda igazgatd, dvodapedagogusok

IV.7.12. Bolcsode

A bolcsdde az dvodaba 1épés elbtti intézményes nevelés helye. A zokkenOmentes atmenet és a
hasznos informaciok érdekében kapcsolattartés.

Kapcsolattartas tartalma:
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¢+ Az 6vodahoz legkdzelebb 1évo bolesdde képviseldjével a boles6débol atkeriild gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodést.

Kapcsolattartas formaja: szobeli, irdsos

Kapcsolattarté: igazgatod

IV.7.13. Egyhaz

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyutjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének ¢€s
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet irdsos véleményét.

Sziil6i irasos igény alapjan lehet6vé tessziik a fakultativ hit-és vallasoktatast.

A hit és vallasoktatas ideje a hitoktatd és az igazgatd megegyezese alapjan a hét munkanapjan,
délutani 6rakban torténhet.

Kapcsolattartas tartalma: hitoktatas

Kapcsolattartas formaja: munkaterv alapjan, melyet a hitoktato készit el

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes, tagovoda igazgato, 6vodapedagogus

IV.7.14. Oktatasi Hivatal

Az Oktatasi Hivatal altal megbizott szakemberekkel folyamatos kapcsolatot tartunk a
tanfeliigyeleti ellenérzések, pedagogus mindsitések elékészitése és lebonyolitasa kapcsan. Az
érintett pedagdgusok egyénileg is tartjak a kapcsolatot a hivatallal.

Kapcsolattartas tartalma: tanfeliigyeleti ellendrzések, pedagdgus mindsitések eldkészitése és
lebonyolitasa kapcsan adodo feladatok

Kapcsolattartas formaja: szobeli, irdsos

Kapcsolattarto: igazgatd, érintett pedagdogusok

IV. 8. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az 6voda épiiletében, jatszoudvaran, valamint az intézmény bejarata elétt 5 méteres
korzetben TILOS a DOHANYZAS! A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (9)
szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabéalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény igazgatdja.

IV. 9. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles a rabizott gyermekeket biztonsagba helyezni, majd az
altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a
sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.

Az dvoda miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

¢ atlz,

¢+ arobbantassal torténd fenyegetés,

¢+ a betOrés,

+ atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

A legfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teriilettol

a lehetd legmesszebb. A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmli és hatdrozott
intézkedésekkel kell minimalisra csokkenteni.
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Az 6voda minden alkalmazottja kdoteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

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

¢+ akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,

¢+ akozmiivezetékek elzarasa,

¢+ avizszerzési helyek szabadda tétele,

¢+ az elsdsegélynyujtas megszervezése,

¢+ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek értesitése.

Ertesitéskor érthetéen el kell mondani:

az esemenyt,

6voda pontos nevét, helyét,

bejelentés vételének pontos idejét,

kiket és miket veszélyeztet,

jelentd sajat nevét,

jelentésre igénybe vett telefon szamat,

megkérdezni, ki vette a hivast,

* & & & o o o

Gondoskodni kell a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

+ az épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

+ az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

¢+ akozmi vezetékek helyérdl,

¢+ az ¢pliletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, €letkorarol,

¢+ az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.

IV.9.1. Tiiz esetén

¢+ Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

¢+ Tz esetén az 6voda teljes teriiletét el kell hagyni, beleértve az udvart is.

+ Az ¢épiilet kiiiritésének iddtartamdrdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informdaciodja alapjan az igazgato, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A tlizriad6 terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti

feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato felel.

Rendkiviili helyzetben az intézményben tartézkodo felndtteknek kotelessége a gyermekek

mentése, biztonsagos koriilmények kozé helyezése.

1VV.9.2. Bombariado esetén:

¢+ A bomba tényétdl valo értesiilés esetén a vezetdt, az 6nkormanyzatot, valamint Rendérséget
azonnal értesiteni kell
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Bombariadé esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté — ennek hidnyaban a veszElyt észleld -
utasitasara az ¢épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

Székhelyen és tagintézményben az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az
épiilet kitiritésérdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informécidja
alapjan az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben megjeldlt személy dont.
A tagintézményben az azonnali intézkedéseket a tagintézmény-vezetd teszi meg, amelyrdl
haladéktalanul értesiti az igazgatot.

Az igazgatdo a szomszédos altalanos iskolakkal dolgoz ki egylittmiikodést a gyermekek
bombariadé esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa és a dajka a felelds.

A bombariadoérol €s a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

¢
L
¢

hol lattak, illetve talaltak a bombat,

addig milyen intézkedés tortént,

az ¢épilet kiiiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6Ovoda tlizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

1VV.9.3. Betorés esetén:

¢

Az 6voda nyitasa eldtt tortént idegen behatolas esetén — a renddrségi intézkedés idejétdl,
nagysagatol fliggben — aznap gyermekeket nem fogadunk.

Napkozben torténd idegen behatolds esetén a gyermekeket az intézmény azon részébe
vissziik, ami nem érintett a blincselekményben.

Ugyeliink arra, hogy a renddrségi eljaras érzelmileg ne legyen hatéssal a gyermekekre.

A cselekményt az igazgatoé jelenti, majd a rendérségi nyomozasnal az intézményt képviseli,
majd értesiti a fenntartot.

1V.9.4. Csétorés, iivegkar esetén:

¢

Amennyiben a vizvezeték, vagy a flités vezeték torése olyan szervezési igényt tdmaszt,
gondoskodunk arrél, hogy a gyermekek az adott teriiletrdl a legrovidebb idon beliil az
épiilet mas részébe kertiljenek.

Az észleldnek kotelessége értesiteni az 6voda igazgatojat.

Az livegezés (ablak, ajtd) megrongalodasa, torése kozvetlen sériiléssel jart, a sziikséges
véds-ovointézkedést, vagy elsdsegély nyljtasat haladektalanul el kell végezni.

Az esetleges baleset stilyossdga alapjan kell eldonteni, hogy azonnali értesités sziikséges-e
(sziild, mentd, fenntarto)

IV.9.5. Az intézménybe érkezé gyanusnak latszé csomag, levél, kiilldemény érkezése
esetén:

¢

A kiilldemény felbontas nélkiil, azonnal értesitenddé a Renddrség kozponti tligyelete: 107,
112 vagy Févarosi Polgari Igazgatosag: 324 1405

IV.10. Reklamtevékenységek szabalyozasa

L

Reklamtartalmt anyagot, csak kizarolag a igazgatd engedélyével lehet kihelyezni az 6voda
tertiletén, az arra kijelolt helyre, az 6voda korbélyegzdjével ellatva.
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Politikai tartalmu hirdetés nem keriilhet az 6voda teriiletére.

Az 6voda teriiletén fénykép, videofelvétel késziilhet. A sziil6 az 6vodaba beiratkozaskor
hozzajarul, hogy gyermekét fotozzdk, mozgdképen rogzitsék, azonban a felvételek
felhasznalasat kiilon nyilatkozatban megtagadhatja.

Ovodai fényképet, irdsos anyagot reklamra felhasznalni csak az igazgaté engedélyével
lehet.

1V.11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén betartando eldirasok:

¢

az Ovodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a fenntarto,
valamint az igazgato6 jogosult,

a tajékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz a fenntart6 engedélye sziikséges,

a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, hiteles
valaszokat adjon,

a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabdlyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire,

nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel €és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe
tartozik,

a médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerije,

kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Az 6vodédban torténd felvételek készitése csak a fenntartoval vald egyeztetés és jovahagyas
alapjan torténhet, ezek honlapon valé megjelenitése kizarolag a fenntartd, valamint a sziild
irasos beleegyezd nyilatkozataval lehetséges.

IV.12. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyozasok

¢

Megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodo sziiléknek, a bent dolgozoknak,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden mas személynek.

Mindenkinek kotelessége a tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
az oOvoda rendjét, tisztasagat megOrizni, takarékoskodni az energidval és a sziikséges
anyagokkal, a tliz- és balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden eljarni.

Az intézmény gépparkjat koteles minden dolgozo felelGsségteljesen hasznalni, a géppark
magancélra nem felhasznalhato fel.

IV.12.1. Az intézmény nyitasa, zarasa

¢

A bejarati ajtdo és a kapu magneszarral nyithatd. Csengetéssel lehet bejutni az épiiletbe.
Csengetéskor a dajka feladata az ajtonyitas, €és a belso bejarati ajtonal megvarja az érkezot.
Az ovodaban a sziilok csak a gyermek kisérésének erejéig tartozkodhatnak, tovabbi
benntartézkodas kizarolag az igazgatd eldzetes engedélyével lehetséges.

A zar6s dolgozok feladata megbizonyosodni arrdl, hogy az épiilet minden ablaka, ajtaja
zarva van, a vilagitds mindenhol le van kapcsolva. Gondoskodnia kell az épiilet szakszer(i
bezarasarol, riasztasarol. Zaraskor legalabb két dolgozonak kell tartozkodnia az épiiletben.
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IV.12.2. Az 6vodaépiilet, a helyiségek és a berendezés hasznalata

Az o6voda helyiségeit és berendezéseit mindenki koteles rendeltetésszerli modon hasznalni,
legjobb tudasa szerint megovni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszeriien
akkor és oly mdédon hasznélhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatinak az ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden
igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljdnak ¢és iddpontjanak megjelolésével. A gyermekek az o6voda helyiségeit,
létesitményeit ¢és berendezéseit csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjdk. Az
ovodaépiiletek nyitasat ¢és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett
szabalyok szerint.

Aki zérja az épiiletet, koteles ellendrizni az aldbbiakat:

» a kozlekedési utak szabadon hagyasat,

* az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,

* az ablakok, teraszajtok, székfogok zart allapotat,

* a tlizolto-késziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét.

Az 6vodahoz nem tartozo6 kiilsd igénybe vevok kizardlag a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idSben tartézkodhatnak az épiiletekben. Oket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az dvoda
Hazirendjében, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az intézmény dolgozoi kotelesek:

¢+ akozos tulajdont védent,

¢+ aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

+ az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

+ azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

¢+ tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

¢+ amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

1V.12.3. A munkaviszonyban all6 dolgozékra vonatkozo felvételi szabalyok

+ az ovodaba csak harom honapndl nem régebbi, bejegyzés mentes erkdlcsi bizonyitvany
bemutatasaval nyerhet felvételt,

+ csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat,

+ a dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a gyermekek biztonsagat, a neveld tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

IV.12.4. A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozoan

¢+ Az igazgatd, igazgato-helyettes felelések az oOvoda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért.

+ Az igazgato felelds az 6voda hasznalati targyainak, eszkdzeinek karbantartasaért.

¢+ Az o6voda felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak a
fenntarto felé meg kell tériteni.

IV.12.5. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

+ A vezetdi irodaban 1év6 szamitogépet a vezetdvel valo egyeztetést kdvetden — munkéjukkal
Osszefiiggésben — az igazgatd-helyettes, az Ovodatitkar, ligyviteli munkatars (gazdasagi
tigyintéz0) hasznalhatja.

+ A vezetOi és a titkari irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges.
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¢+ Az irodaban 1évé szekrényekben tarolt iratokba csak az igazgatd, az igazgatd-helyettes,
tigyviteli munkatars (gazdasagi ligyintéz0) valamint az Ovodatitkar, egyiittes tavollétiik
esetén a helyettesitéssel megbizott sziikség szerint tekinthet be.

¢+ Az 6vodapedagogusok munkajukkal Osszefiiggésben a csoportoknak kiosztott laptopokat, a
testiileti €¢s konyvtarszoba szamitogépeit, nyomtatdit, fénymasoloit hasznalhatjak.

1V.13. Az épiiletbe valo belépés és benntartézkodas rendje

1V.13.1. Az alkalmazottak bent tarté6zkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakori leirasok alapjan végzik. A pedagégus heti teljes
munkaideje 40 o6ra, ami a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkéval Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz  sziikséges 1d6bol 4all. A Kkarbantarté, a gazdasagi iigyintézé, az
ovodapszichologus dajkak, az évodatitkar, a pedagdgiai asszisztensek, a konyhai dolgozo
¢s a takarité munkaideje munkaszerzddés szerint lehet heti teljes 40 ora, valamint
részmunkaid0s (heti 20 ora) foglalkoztatott. A gydgypedagodgus részmunkaidében (heti 20 6ra)
latja el feladatait. Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes, tagovoda igazgatod allapitja meg, melyben figyelembe veszi az intézmény
zavartalan feladatellatasat. Az alkalmazott kdteles a munkarendjének megfeleléen apoltan,
pontosan az intézményben megjelenni. A munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradéas esetén
azonnal koteles jelenteni az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek, akik a helyettesitésrol
intézkednek. A kozdsségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos
hasznalata a dajkak feladata.

1V.13.2. Sziilok, csaladtagok

+ A gyermekek 6vodéaba hozatalat és elvitelét, valamint a sziil6k altal hasznalthatd helyiségek
felsorolasat a Hazirend szabdlyozza, ettdl eltéréen szobeli megéllapodas alapjan kiilon
engedéllyel és feliigyelet mellett tartézkodhatnak.

1V.13.3. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

6vodaval

+ A gyermekeket kisérd sziilok (sziildi nyilatkozatban megjeldlt személyek) kivételével, az
6vodaval jogviszonyban nem allé személyek csengetés utan juthatnak be az épiiletbe. A
csengetésre kaput nyito dajka a belépdket az ovodatitkarhoz kiséri.

+ Az iigyviteli munkatars vagy az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd
kiils6 személyeket az igazgatonak jelenti be.

+ A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

+ Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

1V.14. Titoktartasi kotelezettség

¢+ Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben
jutott tudoméaséra, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

¢+ A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
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titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.
¢+ Amennyiben adott esetben-jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
¢+ A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék
v’ amit a jogszabaly annak mindsit,
v a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
v’ a gyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok (Nkt. 42. § (1) bek.),
v’ tovabb4, amit az igazgatd az adott ligy kapcsan vezet6i utasitdsban annak mindsit.
A hivatali titoknak mindsiilé tények nem éviilnek el, azok a munkavallalé szdmara folyamatos
kotelezettséget ronak.

IV.15. Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

Az alkalmazott az intézmény teriiletére behozott személyi tulajdonat képezd dolgokat az
6ltozOben, szdmara kijelolt zarhatod szekrényében, illetve a csoportszobdban zart szekrényben
koteles elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha az alkalmazott a
személyes dolgait szabaly szerint elzarta, és a kar a bezart szekrény erdszakos feltorésével fligg
Ossze, tovabba bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényében elhelyezte.

A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkdba jardshoz nem sziikséges
targyakat a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal
felelosséget.

Abban az esetben, ha a dolgozo valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni.

Személygépkocsival az intézmény eldtt 1€vo uttesten lehet parkolni, a gépkocsiban keletkezett
esetleges karért az intézmény anyagi felelosséget nem vallal.

IV.16. Intézményi, valamint magan mobil telefonhasznalat

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal. Az intézményi telefon magancélra nem hasznalhaté. A pedagdégus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre csak nagyon
indokolt esetben hasznalhatja.

Mobiltelefonon internetezni, kozosségi oldalakat latogatni munkaidében szigortan tilos!

Az internet munkaiddében torténd hasznalata csak a munkaval 6sszefliggésben engedélyezett.

IV.17. Az 6voda miikodése soran keletkez6 ligyirat kezelése

Az tigyiratok kezelésének modjat az SZMSZ 2. sz. mellékleték képezd Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

IV.18. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben csak a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolésa engedélyezett.
Magancéllal torténé fénymasolasra az igazgato, ill. helyettes engedélyével keriilhet sor.
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1V.19. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai
1V.19.1. Kiadmanyozas szabalyai:

¢

Az  intézményben  barmilyen  teriileten = kiadmanyozasra, @ a  kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének ¢és irattarolas engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

v’ az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

v’ az irat iktatbszama

v’ az ligyintéz6 neve

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

v’ azirat targya,

v’ az esetleges hivatkozasi szam,

v amellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyozoé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és bélyegzdvel
hitelesiti.

1V.19.2. Képviselet szabalyai:

¢

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott ligyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott

irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony

l1étesitéseével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol sz616 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a

szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az igazgatd helyett

torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

v' jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

v’ 6vodai jogviszonnyal,

v’ az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

v munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott titjan hivatalos tigyekben

v telepiilési 6nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

v’ allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,

v' az intézményfenntart6 és az intézmény mitkodtetdje eltt

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

v' anevelési-oktatasi intézményben mitkodé egyezteté forumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a szakmai munkako6zosségekkel, a sziil6i szervezettel,
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v mas  koOznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel,

v’ az intézmény belsb és kiilsd partnereivel,

v’ az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

v" munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

¢+ Az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

+ Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

¢+ A jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata
sziikséges, az intézmény vezetdje és vezetd beosztasban 1évé alkalmazottjanak egylittes
alairésa.

V. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

V.1. Elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

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

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az alabbi
dokumentumokat:

¢+ az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

+ az alkalmazott pedagdgusokra, neveldémunkat segitd vonatkozé adatbejelentések,

+ az ovodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

+ az oktober 1-jei pedagdgus/gyermek 1étszamanak listdja.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozéasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szamdra kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel

kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény miikodését

illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres id6kozonként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatdlya:

¢+ kiterjed a védelmet ¢€lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentiil,
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¢+ kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacioira is,

¢+ kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

+ kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra, kiterjed az adathordozok
tarolasara, felhasznalasara.

V.1.1. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis

azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos

vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis

¢letre vonatkozo6 személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi

személyes adat.

Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb

kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€évo és tevékenységére vonatkozd vagy

kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,

barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének

modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre,

szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd

értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkdotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szadmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tuton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az

elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a

felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyajtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabbd, az iratkezelés

szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

¢ létrehozas datuma,

¢ Uutols6 modositas datuma,

¢+ utolso6 hozzaférés datuma,

*  rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

+ A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag érdekében.

¢+ A f3jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni, ha
lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban

kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az igyfél — torvény, eredeti jogalkotodi hataskdrben megalkotott
kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztosito
szerv eldtt az ligyei intézése soran iligyintézési cselekményeit elektronikus Uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus Gton megtenni. Ovodank dolgozoi a 2023. évi LII. torvény alapjan
2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és
a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és errdl a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.
Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR ¢s KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen moédon 1étrejétt iratokat nyomtatas utan
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben érkezO iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsdgi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsé
adathordozora 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
visszaallithatdo. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az intézményvezetdi iroda pancélszekrényében kell Orizni. Az
archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.

V.1.2. Az igazgato felelds:

¢+ az iratok szakszeru és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

¢+ a szamitastechnikai rendszerének biztonsdgkovetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalloan felelds személy kijeloléséért,

¢+ az Iratkezelési Szabalyzat -elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéeért,

+ a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

+ az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

+ aziratkezelést végzo, vagy azért felel0s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséert,

+ egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést intéz0 feladatokért.

dokumentalni. A dokumentumok troldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a

szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja

0ssze.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,

valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan az intézményi

titkar végzi.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomédnyok, pl. személyi és

munkaiigyi rendszerek, iligyiratkezelés az alabbiak:

¢+ A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdld rendszer: hozzaférési jogosultsiga van:
intézményvezeto, intézményi titkar.
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+ Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsiga van:
intézményvezetd, vezetdség tagjai, intézményi titkar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények

altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a

biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.

rrrrr

crer

az lizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

VI. JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

VI.1. Ovodapedagégus
Az 6vodapedagdgusok kozvetlen felettese az igazgato.
VI.1.1. Az 6vodapedagogus joga
¢+ a Pedagodgiai Program megvaldsitasa érdekében modszereit helyesen és eredményesen
megvalassza
¢+ személyiségét tiszteletben tartsak, munkdjat értékeljek,
¢ hozzijusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,
szakmai ismereteit, tudasat bovitse,
az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkéjadhoz hasznalja,
az oktatasi jogok biztosdhoz, Etikai Bizottsaghoz forduljon.

* & o o

VI.1.2. Az 6vodapedagogus kotelessége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei

+ A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek
nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

+ neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

¢+ a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

¢+ segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

¢+ elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmlikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,
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egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziilé6 — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek ¢s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds
miniszter altal el6irt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢s milkddési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

az egyéni banasmodot igénylé gyermekekkel személyre szabottan foglalkozzon ¢és
egylittmiikddjon az Ot segitd szakemberekkel,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges gyerekeket

a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa gyermeke fejlodésérdl a
Pedagdgiai Programban meghatarozott médon,

a gyerekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
erofeszitést: felvildgositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsok betartasdval és
betartatdsaval, a veszé€lyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval a szilo, igazgato
bevonasaval,

a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesitse,

meg0rizze a hivatali titkot és hivatadsahoz méltdo magatartast tantsitson,

pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testiileti értekezleteken, fogadoorakon, az 6vodai
tinnepségeken és az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
¢s hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést (csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelyet az oktatasért felelds miniszter jovahagyott),

a gyermekvédelmi feladatat ellassa az altala vezetett gyermekcsoportban,

a kotott munkaiddt a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes dvodai €letet magaba foglald
foglalkozasra kell forditani,

folyamatosan ellendrizze, mérje a gyermekek fejlodését, s errdl a személyiséglapon egy
évben kétszer feljegyzést készitsen,

az oOvodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradéasat jelezze vezetdjének. Munkaid0 alatt csak engedéllyel
hagyhatja el az 6vodat.

jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.
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V1.2. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
A pedagogiai asszisztens kozvetlen felettese az igazgato.

VI 2.1. A pedagégiai-, gyogypedagogiai asszisztens jogai

¢+ a Pedagogiai Program megvalositdsa érdekében modszereit helyesen és eredményesen
megvalassza,

¢+ személyiségét tiszteletben tartsak, munkdjat értékeljék,

*+ hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi

informaciokhoz,

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat bovitse,

az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkéjahoz hasznalja,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

* & o o

V1.2.2. A pedagdgiai-, gyogypedagogiai asszisztens kotelességei

+ neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

+ eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
¢+ egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és

megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

+ a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

+ a gyermekek ¢és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

¢+ a pedagbdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

¢+ pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az

intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival és més intézményekkel.

* & o o

V1.3. A pedagégiai munkat segiték

Kozvetlen felettese az oOvodapedagogus. Munkdjat az igazgatdé altal meghatarozott
munkarendben, az igazgato-helyettes iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat az
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

V1.3.1. A pedagdgiai munkat segiték jogai

+ személyiségét tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék,

¢+ hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

+ gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat,

¢+ szakmai ismereteit, tudasat bovitse,
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az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkéjdhoz hasznalja
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

V1.3.2. A pedagodgiai munkat segitok kotelessége

¢
¢

* & o o

megOrizze a hivatali titkot és hivatadsahoz méltdo magatartést tantisitson,

az oOvodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradéasat jelezze vezetdjének. Munkaid alatt csak engedéllyel
hagyhatja el az 6vodat.

jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz,

nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az dvodapedagodgushoz irdnyitsa,

a csoportvezetd oOvond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oOltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden részt vegyen a gyermekcsoport €letében.

az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodjon, az edényeket az étkezés
utdn a mosogatdba vigye,

a nyugodt pihenés érdekében lerakja az agyakat, agynemtiket,

a terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés elott,

a gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zében,

az oOvoda iinnepélyein, rendezvényein a hagyoméanyoknak megfeleléen aktivan
kozremiikddjon, a szervezési feladatokban a vezetd €s az vond utmutatasai szerint vegyen
részt,

sétak és kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusnak segitve kiséri a gyerekcsoportot,
az 6voda helyiségeit a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas rendjében tisztan tartja,
portalanitast végezzen naponta, hetente fertétlenitd takaritast a hozza tartozo teriileteken.

V1.4. Technikai dolgozé
Kozvetlen felettese az igazgato.

V1.4.1. A technikai dolgoz6 joga

¢

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat,

az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkdjahoz hasznélja,

megkapja a munkdjahoz sziikséges védo felszereléseket, eszkozoket.

V1.4.2. A technikai dolgozé kotelessége

¢
¢

meg0rizze a hivatali titkot és hivatdsahoz méltdo magatartast tantsitson,

az oOvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt csak engedéllyel
hagyhatja el az 6vodat.

jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

V1.5. Ovodatitkar

Az 6vodatitkar kozvetlen felettese az igazgato.

Ovodatitkar joga

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat,
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¢+ az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkajahoz hasznalja,
+ megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

Ovodatitkar kotelessége

¢+ Részt vesz a bevételek és kiadasok tervezésében. A koltségvetési javaslat és a végleges

koltségvetés elkészitését az igazgatdval kdzosen végzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dllomany ndvekedését és csokkenését.

Vezeti a bérnyilvantartast.

Személyi és pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a személyi adatokat, a vezetovel folytatott beszélgetéseket.

Nyilvantartast vezet a dolgozok legfontosabb adatairdl (személyi adatok, besorolds,

jubileumi jutalom kiszdmolasa)

¢+ A belépo és kilépd dolgozok dokumentumait eldkésziti.

+ Kapcsolat a MAK — Kal.

¢+ KIR-t vezeti, vezeti havonta a KIRA -t a nem rendszeres juttatasokat, valtozobéreket és
tavolléteket.

¢+ A dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak idejét nyomon koveti.

+ A vasuti igazolvanyok évenkénti érvényesitését biztositja.

A pedagogus igazolvany kiadasarél gondoskodik.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Elintézett iratokat irattarba rendezi.

A dokumentumokat — a térvényben eldirt megérzési idé betartasaval — szabalyszerlien

vezeti

Sziikség szerint részt vesz ligyviteli és szamitastechnikai tovabbképzéseken.

A térolt iratok konnyebb kezelhetdségét megszervezi.

Pénzforgalmi egyeztetést végez, ellatmannyal elszamol.

Bejovo szamlakat kontirozva tovabbitja az Onkormanyzat megfelelé osztélyara.

Mindenkor torekszik a gazdasagos mitkodtetési feltételek fenntartasaban.

Teljes felelosséggel tartozik a rabizott és felvett pénzosszegért.

Vezeti a dologi nyilvantartast.

Munkaja soran betartja a vagyonvédelemmel, kotelezettségvallalassal, adatvédelemmel,

tgyvitellel, iratkezeléssel és gazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyzatokat.

¢+ Személyi, pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat ki.

+ Bizalmasan kezeli a személyi adatokat, a vezetdvel folytatott beszélgetéseket.

* & o o o

* & o o

* & & & o o o o

A dolgozok részletes feladatait, jogait, kotelességeit a munkakdri leirasok tartalmazzak.
VII. AZ INTEZMENY SZAKMAI ELLENORZESENEK RENDJE ES SZEMPONTJAI

VI1.1. A pedagégus teljesitményértékelési rendszer felépitése

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatdé a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a meghatarozott illetménysav
keretein beliil a 2023. évi LIL torvény 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg azzal, hogy a

52



VIRAG AROK OVODA
SZMSZ
1026 Budapest Virag arok 8.

havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb Osszegben nem
hatarozhat6 meg.

VII.1.1. Alapelvek

Az 1j rendszer felépitésének alapelvei:

* a koznevelés célja mindenekeldtt a gyermekek nevelése-oktatdsa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdésorban ebbdl a szemszogbdl kell vizsgalnia
a pedagogusok munkajat;

* az Ovodapedagogusok személyes szakmai autonomiajat vegye figyelembe, az
ovodapedagogus fejlodés iranti motivacidjanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne
pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjeneck meg benne
az onreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrozo teljesitménycélok, a pedagdgiai
kulttra fejlodése €s fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

* egyszerl, vilagos felépités;

* adatokra, tényekre épiil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

« atlathato és kezelhetd szama teljesitménykdvetelmény;

* nevelési évhez igazodo értékelési litemezés;

* jol definialt, kozérthetd szempontok;

* a teljesitményértékelés a késdbbiekben keriiljon Osszekapcsolasra a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével,

* a személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények meghatarozasa);

* hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a folyamatos
szakmai tdmogatas biztositasara;

* legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére €piild bérezési differencialasra
az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 6sztonzo-motivald jelleggel;

A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran

a vizsgalt egyéni és intézményi tényezOk relevancidja eltéré lehet az értékelt pedagdgus
esetében. Nem sziikséges olyan adat, informacioforras vizsgalata, amely egy adott pedagogus
munkdjaban objektiv okokbdl nem relevans. Ez egyben azt is jelenti, hogy nagy feleldssége van
a vezetOnek az értékelési folyamat soran, hogy a rendelkezésre 4ll6 informacidkat és adatokat,
vezetdi tapasztalatokat objektiven, aranyosan, tdmogatdo és fejlesztd hozzédallassal vegye
figyelembe.

Nagy létszamu neveldtestiiletek, illetve specidlis szervezeti struktiraban (tagintézménnyel,
telephellyel, tobbcélian) miikodd koznevelési intézmények esetén fokozottan indokolt lehet az
igazgatd tehermentesitése, és az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk bevondsa a
kollegak értékelésebe.

A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

VI11.1.2. Az értékelés szempontrendszere

Az értekelési rendszer 2 részbdl all dssze:

» személyre szabott szakmai kovetelmények (adott nevelési évre meghatdrozasra keriild éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) €s azok évenkénti értékelése,

» a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

Személyre szabott teljesitménycélok

Az d6vodapedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben
tdmasztott fejlddési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

* az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
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szerepld célokhoz;

* az adott pedagogus el6z0 teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt

ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgato
esetében a fenntartoval kdzosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagydsa fenntartoi feladat.
Az igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell
meghatarozni, illetve annak jovahagyasa igazgat6i feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

* az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

+ a fenntartdval kdzosen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;

+ a fenntartd altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz;

* az igazgato éves beszamoldja alapjan meghatarozhato problémas teriiletek fejlesztéséhez.

VI1.2. Onértékelés és szabalyai

VI1.2.1. Az intézményi onértékelés célja

Az intézményi atfogd oOnértékelés célja, hogy a vezetd a nevelbtestiilet bevondsaval az
intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd tevékenységeket, majd
erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait intézkedési tervben rogzitse, szervezeti
€s egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az 0jabb Onértékelés
keretében vizsgalja a programok megvalositasanak eredményességét.

Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan tudott megfelelni a sajat maga altal
készitett pedagdgiai programban megfogalmazott céloknak, hol tart a célok megvalodsitasaban.

Az értékelés teriiletei, szempontjai, valamint az értékelés alapjat képezd intézményre vonatkozo
altalanos elvarasok az oOnértékelésben megegyeznek az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendérzésben (tanfeliigyeletben) alkalmazott elvarasokkal.

Az intézményi Onértékelés és a kiilsd értékelés alapjat képezd szempontokat €s elvaradsokat az
Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és a koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott,
Onértékelési kézikonyv intézmény tipusonkénti mellékletei tartalmazzak.

Az intézményi Onértékelés eredményeit a tanfeliigyelet felhasznalja az intézményellendrzés
soran. Az intézmény értékelésének eredménye a tanfelligyeleti latogatas kijelolt idépontja elott
elérhetd legyen az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai timogat6 rendszerben.

VI11.2.2. Az intézményi onértékelés modszerei

a) dokumentumelemzés

b) a pedagdgiai munka infrastruktirajanak megismerése
¢) interjuk

d) kérddives felmérés

VI11.2.3. Az onértékelés intézményi megszervezése, az 6nértékelés menete és lezarasa

Az intézményi Onértékelés koordinalasat nagyobb intézményekben az intézmény méretétol
fliggd 1étszamu munkacsoportnak célszerli végeznie, amelynek tagjait a vezetd jeloli ki. Az
onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési folyamatba bevonandd tovabbi
pedagogusok felkészitése, mivel az adatgylijtés egyes részfeladataiba (dokumentumelemzés,
interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités) tovabbi
kollégék is bevonhatok.
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Intézmény Onértékelésekor a vezetd az értékelésben részt vevd kollégak segitségével minden
elvaras esetében értékeli az elvaras teljesiilését, illetve értékelési teriiletenként meghatarozza a
fejleszthetd €s a kiemelkedd tevékenységeket.

Az intézményi onértékelés megvalositasa utan az intézmények el tudjak késziteni a kdvetkezo 5
¢éves iddszakra vonatkozd intézkedési tervet.

VI11.2.4. Az 6nértékelés szakmai standardjai
Az intézményi Onértékelést az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és a koznevelésért felelds
miniszter altal jovahagyott standardok szerint kell lefolytatni.

VIL 3. VEZETOI ELLENORZES

A bels6 szakmai ellendrzések, onértékelések soran annak feltarasa folyik, milyen médon
¢s mértékben jelennek meg a pedagdgus munkéjaban az alabbi szakmai tartalmak:
» Az altalanos pedagogiai szempontoknak valo megfelelés,
> Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés,
» Az intézmény Pedagogiai Programjanak vald6 megfelelés. a pedagogus
kompetenciak.

VIL.3.1. Pedagogusok ellendrzésének szempontjai
Az ellendrzésének célja a megerdsités, segitségadas, a helyes gyakorlat megteremtése, a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

o A teljesitményértékelés kapcsan vallalt egyéni célok megvaldsuldsa, a kdzpontilag
kiadott szempontoknak valé megfelelés.

e A havi megbeszélések, sziikség esetén eseti megbeszélések. (ha sziikséges akar kiilon
épiiletekként)

e A npartneri visszajelzések jelenjenek meg valamilyen dokumentumban, lathatdéak
legyenek.

¢ A dokumentumok egységesitése és egységes rendszerben torténd alkalmazasa.

e Intézményi kommunikécio fejlesztése.

e Az 6voda szabdlyoz6 dokumentumainak (SZMSZ ¢és mellékletei, PP, Hazirend)
egységes értelmezése, a Pedagodgiai Programunkban megfogalmazottak gyakorlati
megvalodsitasa.

e Egyénre szabott, naprakész tervezés, értékelés.

e A szervezet szakmai szinvonaldnak tovabbi erdsitése.

Pedagoégiai Programunkbol fakado kiemelt feladataink

e Gyakorlati munkéank 6sszhangba legyen az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval,
valamint a k6zdsen atdolgozott Pedagdgiai Programunkkal.

e Az eddigi gyakorlat tovabbfejlesztése, értékmegdrzés.

e A szabad jatéknak elsddleges szerepet biztositunk.

e Kornyezettudatos magatartdsformalds megalapozéasa, alakitasa, a ,,Z0ld O6voda”
kritériumrendszerének valdé megfelelés.

e Nagy hangsulyt fektetiink az IKT eszkdzok tervszerl és tudatos hasznalatéra.

e Kiemelt szerepet kap a hatékony konfliktuskezelési technikak elsajatitasa.

e Az esélyegyenlGség biztositasa ebben a nevelési évben is kiemelt feladatunkként jelenik
meg.
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e Hatékony egyiittmiikodés a csaladokkal, a csalad elsédleges szerepének hangsulyozasa.
e Hatékony egyiittmiikddés a partnerekkel, a kapcsolatok alakitasa, mélyitése.

Taniigy-igazgatasi dokumentumok ellenérzése

Felvételi és mulasztasi naplo: ovikréta.hu oldalon vezetjiik
» A naplo kitdltése, folyamatos, naprakész vezetése a gyermekek adatairol és hianyzasarol
Csoportnaplo: ovikréta. hu oldal hasznalata
Mivel a rendszer jelen allapotaban nem alkalmas csoportnapld vezetésére, ezért azokat a
dokumentumokat, amik ugyan koételez6 elemei a csoportnaplonak, de nincs lehetség az oldalra
vald feltltésre, minden csoport a sajat laptopjan késziti el, kinyomtatjuk, és a ,,Lila” dossziéba
helyezziik el a tobbi csoportdokumentum mellé.
A ,,Lila” dossziéban tarolt dokumentumok listaja:
e Egész nevelési évre vonatkozo:
Ovo-védé szabalyok
Csoportprofil
1/2 év nevelési évre vonatkozo6:
Beszoktatasi terv
Beszoktatasi terv értékelése
1/2 éves Nevelési terv
1/2 éves Nevelési terv értékelése
IT .1/2 éves Nevelési terv
I1.1/2 éves Nevelési terv értékelése
e Szervezési feladatok havonta
» A naplo kitoltése, folyamatos, naprakész vezetése

Az egyéni fejlodést nyomon koveté dokumentacio:

Egy évben két alkalommal irasos pedagogiai vélemény elkészitésével zarul, melyet atadunk a
szliloknek. Az ovikréta feliileten vezetjiik. Minden pedagdgus szdmara kotelezd a megfeleld
beltartalommal megtdlteni. Amennyiben kérik a sziilok, fogadd 6ran van lehetdség atbeszélni a
leirtakat az 6vodapedagogusokkal.

» A gyermekek aktudlis fejlettségi szintjének felmérése, dokumentalasa, fejlesztési terv
készitése, értékelés

A csoportdokumentacid soron kiviili ellendrzésére az éves igazgatdi ellendrzési tervben

szerepld idOponton kiviil a nevelési év soran barmikor sor kertilhet.

A tervezéssel, értékeléssel kapcsolatos javaslataimat mind a dokumentaci6 ellendrzése, mind a
1gazgatoi csoportlatogatds soran tapasztaltak szerint beszélem meg az érintett pedagogusokkal.

VII.3.2. Asszisztensek ellendrzési szempontjai

az 6voda Pedagodgiai Programjaban, Hazirendjében, SZMSZ — ében foglaltak betartasa
a napi tevékenységekben valo aktiv részvétel

a pedagogusokkal valo egyiittmiikodés modja

kompetenciahatarok betartdsa

differencidlt gondozasi feladatok megvalosuldsa, gyermekekkel wvalé kapcsolat
mindsége

az udvari ¢életbe vald bekapcsolodas

e kornyezetvédd magatartas
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munkavédelmi szabalyok betartasa

munkaidd betartasa

személyre szabott munkakori feladatok elvégzésének pontossaga, alapossaga megfelel-e
a kivanalmaknak

munkakorhoz kapcesolodd kompetencia hatarok betartasa

iinnepélyeken, a gyermeki élet eseményeivel kapcsolatos alkalmakon valé részvétel
mindsége

VIL.3.3. Dajkak ellenorzési szempontjai

az 6voda Pedagogiai Programjaban, Hazirendjében, SZMSZ — ében foglaltak betartasa

a napi tevékenységekben valo aktiv részvétel

A pedagdgusokkal valé egylittmitkddés modja, kapcsolata

kapcsolata a gyermekekkel, gyermekszereté magatartas

differencidlt gondozasi feladatok megvaldsuldsa, gyermekekkel wvalé kapcsolat
mindsége

csoportszoba, egyéb helyiségek megfeleld tisztasaga, higiénés kovetelmények betartasa
a csoport €letébe vald bekapcsolodas

kornyezetvédd magatartas

munkavédelmi szabalyok betartasa

munkaidd betartdsa

a tisztitoszerek adagolasa, takaritd eszkdzok tarolasa, tisztantartasa

személyre szabott munkakori feladatok elvégzésének pontossaga, alapossaga megfelel-e
a kivanalmaknak

munkakorhoz kapesolddo kompetencia hatarok betartasa

iinnepélyeken, a gyermeki élet eseményeivel kapcsolatos alkalmakon valod részvétel
mindsége

VI1.3.4. Technikai dolgozok ellenérzésének szempontjai

az 6voda Hézirendjében, SZMSZ — ében foglaltak betartasa

a napi tevékenységekben valo aktiv részvétel

az igazgatdval, az intézmény dolgozoival valo egylittmiikodés modja, kapcsolata
kornyezetvédd magatartas

munkavédelmi szabalyok betartasa

munkaidd betartdsa

személyre szabott munkakori feladatok elvégzésének pontossaga, alapossaga megfelel-e
a kivanalmaknak

munkakorhoz kapcsolodd kompetencia hatarok betartasa

a zavartalan lizemeltetés, az épiilet allaganak megdrzése, fejlesztése, az 6vodai rend és
tisztasdg szinvonalanak magas szintii ellatasa,

az ligyviteli, adminisztracios munka kiemelkedden eredményes végzése,

a gazdasagi ligyintézés, gazdalkodas, karbantartas magas szinvonala.

A munkatarsak soron kiviili ellendrzésére az éves igazgatdi ellendrzési tervben szerepld
idéponton kiviil a nevelési év soran barmikor sor keriilhet.
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VIII. A PEDAGOGUS HITVALLASHOZ MELTO MAGATARTAS

A pedagdgusnak életpalyaja soran kotelessége onmagat fejleszteni az alabbi teriileteken:

¢+ avalasztott szakteriilet(ek) tudomanyos igényli ismeretében ¢és az adott tudoméanyag 6nallo
mivelésének készségében,

¢+ az emberrdl, kiemelten a fejlodésben levd gyermekekrdl szolo tudéas bovitésében,

¢+ a pedagogushivatas gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassdgok és készségek
gyarapitasaban,

¢+ az ¢rtelmiségi embertdl megkivant altalanos muveltség: a kultira, a tudoméanyok és a
gyakorlati ¢€let teriiletén.

Arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetitd, elfogadd, elsdsorban a gyermek testi,
szellemi, erkolcsi novekedését elémozditd, onmegvaldsitasat szem el6tt tarto, azt segitd neveld
legyen.

Allando 6nképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges tudasat, illetve
képességeit.

Vezet6i megbizast akkor fogad el, ha megszerezte az adott beosztas megkivanta gyakorlatot és
szakismereteket illetdleg, ha vallalja ezek szervezett képzés formajaban torténd elsajatitasat.

A neveldémunka eredményessé tétele érdekében torekszik a sajat személyiségének,
képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kovetkezd értékek tekintetében: emberszeretet,
optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas, nyiltsag, tiirclem, empatia,
Onzetlenség, a massag elfogadasa, dldozatkészség, onismeret, onkontroll és feleldsségvallalés.
Fejleszti tovabba az egylittmlikodési készségét, mivel a gyermekeket nem egyetlen pedagogus
részEérol, hanem a neveldk kozosségétdl érik neveld hatasok.

A pedagdgus

¢+ a gyermek egyéniségét ¢és emberi méltdsagat mindenkor tiszteletben tartja, nem
bantalmazza, nem aldzza meg,

+ torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmaz,

+ eljarasait a gyermekek életkordhoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,

¢+ semminemi olyan tevékenységet nem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely karos hatassal
lehet a gyermekek testi vagy lelki épségére,

¢+ dontéseit a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva hozza meg,

+ minden egyes gyermekkel torddik, fejleszti, diszkriminaciot nem alkalmaz,

+ érvényre juttatja az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat,

+ torekszik a nevelés soran keletkezd konfliktusok megelézésére, illetdleg feloldasara,

¢+ fejleszti a vezetdi készségeit, igy a dontésképességét, kreativitasat, hatarozottsagat,
rugalmassagat, tudatossagat, szervezOkészségét, konfliktuskezeld, kommunikécids és
problémamegoldo6 képességét.

A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecsiilése, a fejlédés

iranti fogékonysag és a pedagdgushivatas iranti elkotelezettség dominal.

A pedagogustol elvarhato, hogy csak akkor tekintse magat a palyara alkalmasnak, ha képes és

kész a felsorolt személyiség- €s magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokdban van a

sziikséges szakmai ismereteknek, tuddsnak.

IX. KIEMELT MUNKAVEGZES JUTALMAZASANAK SZEMPONTJAI
I1X.1. Polgarmesteri és Osztalyvezetoi dicséret

+ tobb éven at tartd folyamatos kivalé munka,

¢ az értekezleteken valo aktiv részvétel,
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az 6voda innovacids torekvéseinek segitése,

0nallé munkavégzés,

onértékelési csoportban vald aktiv és 6nallo részvétel,
tovabbképzés €s az ott tanultak alkalmazasa és atadasa,
pedagogiai publikacio,

empatikus, pozitiv gondolkodas,

palyazatok irasa,

palyazati lehet6ségeken vald részvétel,

kollektivaban elfoglalt pozitiv szerep,

munkaja példamutato.

1X.2. A bérmaradvany terhére kifizetheto jutalom feltételei
1X.2.1. Tervezés

¢

pedagdgiai program ismerete alapjan készitse el az éves tervet, tudatosan, tervezzen a
csoport ¢életkori és egyéni fejlettségi szintjéhez igazodva,

komplexitas jelenjen meg a napi és heti munkéjaban,

kollégajaval mikodjon egyiitt, a kozos gondolkodas és egységes kovetelményrendszer
megvalositasa érdekében.

1X.2.2. Az 6vodapedagogus felkésziiltsége

¢
L

tajékozott legyen az adott témaban szakmailag, modszertanilag,
a heti tevékenységi forméakat komplexen kezelje.

1X.2.3. Médszertan

¢
L

teremtse meg a csoportban a nyugodt, csaladias, elmélyiilt, szeretetteljes 1égkort

a napi tevékenységi formakat ugy vezesse le, hogy a gyerekek érdeklddését fenn tudja
tartani, megfeleld motivacios eszkozoket alkalmazva,

megfeleld modszereket és eszkozoket alkalmazzon,

a foglalkozas lebonyolitasat jatékosan, a gyermekek természetes kivancsisagat kielégitve,
cselekedtetve vezesse le,

a napi tevékenységek folyaman biztositja a tehetséges és a fejlédésben lemaradt gyermekek
differencialt nevelését, fejlesztését,

tartsa szem elott az egyéni banasmod elvét.

1X.2.4. Szervezés, egyéb vallalt tevékenység

¢

¢
¢
¢
¢

* & & o o

betartja a csoport napirendjét,

megfeleld eszkdzoket alkalmaz /cselekedtetd, motivalo, életkornak megfeleld
két — hdrom hétnél nem hosszabb hidnyzas a nevelési évben,

integralt nevelésben valo részvétel

kapcsolatok alakitdsa €s tartdsa mas intézményekkel /bolcsdde, iskola, szinhaz, kiallitas,
kirandulohely, meghivhato program /

az éves programban vallalt feladatok magas szinvonall végzése
palyakezddk, 0j dolgozdk mentoralasa,

foiskolai hallgatok gyakorlati képzésében valo részvétel,

mindsités elott allo kollégak segitése,

onértékelési csoportban valo aktiv €s 6nallod részvétel.
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1X.3. Pedagogiai munkat segitok, technikai és iigyviteli dolgozok jutalmazasanak

szempontjai

Az tgyviteli és technikai munkakdrben dolgozok anyagi elismerése soran a fenti elveket -

kivéve a speciadlisan pedagdgiai munkara vonatkozokat - érvényesiteni kell.

Ezen talmenden figyelembe kell venni az aldbbiakat:

+ az oktato-nevel6 munka feltételeinek magas szintii biztositasa,

¢+ a zavartalan ilizemeltetés, az épiilet allaganak megorzése, fejlesztése, az 6vodai rend és
tisztasag szinvonalanak magas szintii ellatasa,

+ azlgyviteli, adminisztraciés munka kiemelkedden eredményes végzése,

+ agazdasagi ligyintézés, gazdalkodas, karbantartds magas szinvonala.

Jutalmazasi bizottsag tagjai
v’ Igazgatd
v’ Igazgato-helyettes

IX.4. Kitlintetés

A tobb éven at kivalo munkat végzd, kiemelkedd eredményeket eléré dolgozot kitiintetésre
javasolhatja az igazgat6. A jutalmazasra és kitiintetésre valo felterjesztésnél biztositani kell az
alkalmazotti k6zosség tagjainak javaslattételi lehetdségét. Javaslataikat kozvetleniil, vagy a
munkakozosség-vezetok segitségével, a kozos javaslatokat dsszegytijtve, irasban tehetik meg.
Az igazgatod a javaslattételre vonatkozo dontése el6tt kikéri a vezet6-helyettes, a beosztottak és
a munkak6zosség-vezetd véleményét.

X. GAZDALKODASI TEVEKENYSEG

A részben 0ndllo intézmények gazdasagi tevékenységének koordindlasat az Intézmény
Iranyitasi Osztaly végzi.

Az intézmény pénzforgalmat a Raiffeisen Bank folyoszamlajan bonyolitja:

Raiffeisen Bank 12001008-01339393-00100006

Az intézmény gazdalkodasanak részletes szabélyait a Gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

X.1. Kotelezettség vallalas

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult.

A kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzéssel és érvényesitéssel hiteles.

Aki jogosultsag nélkiil, illetve azt meghalado mértékben/korben ir ald, fegyelmi vétséget kovet
el, és az okozott karért felelosséggel tartozik.

X.2. Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

¢ azigazgatd

+ azigazgatd - helyettes
A részben 6nalléan gazdalkodo igazgato felelds a pénziigyi és gazdalkodéasbol adodo feladatok
elvégzéséért. Az igazgato a jovahagyott eldiranyzatokon beliil kételes gazdalkodni.
Koltségvetésen beliili atcsoportositast kezdeményezhet az 6nallo gazdalkodassal megbizott
Intézmény Gazdalkodasi Irodan.

X.3. A koltségvetési szervek belso ellenorzése

Az intézmény sajat belsd ellendrt nem foglalkoztat. Az intézmény fliggetlenitett belsd
ellendrzési feladatait a Polgarmesteri Hivatal bels6 ellenérei latjak el.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, A
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belsé kontrollok kialakitdsa soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozo iranyelvet. (Avr., 370/2011. (XII. 30.)
Korm. rendelet)

XI. ZARO RENDELKEZESEK

1.

3.

4.

6.

A Szervezeti és miikodési szabdalyzatot az 6voda nevelGtestiilete fogadja el, amely a

fenntarto  jovahagyasaval  valik  érvényessé, amennyiben a  fenntartora

tobbletkdtelezettség harul.

Az SZMSZ jovahagyasahoz Képviseld-testiileti dontés nem sziikséges, mivel jelen

dokumentum alapjan a fenntartora tobbletkoltség nem harul. (A nemzeti koznevelésrol

sz016 2011. évi CXC. torvény 25.§ (4)

A hatalyba 1épéssel egyidejileg érvényét veszti az 6voda K/2022/120 iktatoszamu

Szervezeti és miikodési szabalyzata.

A hatdlyba Iépett Szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni

v’ az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

v’ azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda

valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a hatalyos torvényeknek megfelel.

XIl. AZ SZMSZ-HEZ KAPCSOLODO ONALLO BELSO SZABALYZATOK,
RENDELKEZESEK

* & & & 6 O o oo o

* & & & o O o oo o

Hézirend

Adatkezelési szabalyzat

A kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendd adtok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Ajandékok elfogadasanak szabalyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Dohényzas tiltasanak szabalyzata

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Feleslegess¢ valt vagyontargyak feltarasdnak, hasznositasanak ¢és selejtezésének
szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat

Helyi értékelési szabalyzat

Honvédelmi intézkedési terv

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockéazatkezelés eljarasrendje

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat
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Kulcskezelési szabalyzat

Kozzétételi lista (évente)

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Munkamegosztasi megallapodas

Munkaruha és véddeszkdz juttatasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Szabdalyzat a szamitogépen tarolt informécidokhoz vald hozzaférésrol
Szamviteli politika

Szervezeti és Miikodési szabalyzat

Pedagogus Teljesitményértékelési szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

® & & & O O 6 O O O O O o O o o o o

Ezen szabalyzatok, rendelkezések jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatoak,
amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds

vezetdjének megitélése szerint szlikséges.

A szabalyzatokat az igazgatd késziti el, megismerésre elkiildi a dolgozoknak, akik a

megismerés tényét aldirasukkal igazoljak.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa:

Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan a
neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité alairasukkal
tanusitjak.

XI11/256-11/2026.

Budapest Févaros II. Keriileti (")nkorm:inxzat Koznevelési,
Kozmiivelédési és Sport Bizottsag 57/2026.(IV.27.) hatdrozata

A Koznevelési, Koézmiivelédési és Sport Bizottsag - a Képviseld-testiilet
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl sz616 38/2025. (X1.28.) dnkormdnyzati
rendelete 9. sz. mellékletének 5.1.1 pontja alapjén - a Virag Arok Ovoda (IL
ker. Virag 4rok 8.) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat jovdhagyija.

Felelds: a Bizottsag elnoke

Hataridé: 2026.4prilis 27.

(4 bizottsagi tag van jelen, 4 igen, egyhangt)

A dokumentum jellege: nyilvanos
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MELLEKLETEK
1.sz. melléklet

Virag Arok Ovoda Iratkezelési szabalyzata
2026.
Virag Arok Ovoda Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI.
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfelelé a
Budapest Févarosi II. keriileti Onkormanyzat Virag Arok Ovoda

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz916 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkéromben eljérva Budapest Févarosi II. keriileti Onkorményzat Virag
Arok Ovoda Egyedi iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

I8
Budapest, 202,5. 00 oZ'O o

Budapest Fovaros Levéltara

A Budapest Févarosi I1. keriileti Onkormanyzat Virag Arok Ovoda
Egyedi iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések
A Budapest Févarosi II. keriileti Onkorméanyzat Virag Arok Ovoda Egyedi iratkezelési
szabalyzata (tovabbiakban: Szabalyzat)
o A koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
o A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
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e A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet,

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények muiikodésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet,

e A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet,

o A kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrol szolo 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

e Az clektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miuszaki kdvetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet

e Az informdacios Onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény ¢és az intézmény Szervezeti ¢és Miukddési Szabalyzata
figyelembevételével késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatilya kiterjed a Budapest Fdvarosi II. keriileti
Onkormanyzat Virag Arok Ovodéra (a tovabbiakban: Intézmény)
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
A mindsitett adatokat tartalmazd iratokat a mindsitett adatok védelmérdl szold 2009. évi
CLV. térvény rendelkezései szerint kell kezelni.
A Szabélyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ertelmezé rendelkezések

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomédnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolds, 4talakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd hozzaférhetdveé tétel Gtjan, dsszehangolas
vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelo: az személy, aki a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szaméra torténd hozzaférhetdveé
tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges

Beadvany: valamely szervtdl, vagy személytol érkezo papiralapt vagy elektronikus irat
Elektronikus irat: elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tuton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatdst megeldzO fazisa, a beérkezett kiildemény,
beadvany érkeztetési azonositoval, beérkezési datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba
vétele.

Irat: a szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
barmely jelrendszerrel €s adathordozén rogzitett egy egységként kezelendd informacio,
adategyiittes.

Irattari anyag. rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges  meglrzést  igényld,  szervesen  Osszetartozd  iratok  Osszessége.
Irattdr: az irattari anyag szakszerl és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
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Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét magaba
foglalo tevékenység, kiilondosen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartdsat, rendszerezését, és selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerii és biztonsdgos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd
feladatok.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a milkddése
soran keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszerien hozza tartozd és nala maradd iratok
irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat tamogatd, jogszabalyban meghatarozott
moédon tanusitott informatikai alkalmazés, amely alapfunkciojat tekintve a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 kormanyrendeletben foglalt
iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, és emellett egyéb
funkciokat is ellathat.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadvanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: mar feliillvizsgalt végleges kiadmany tervezetet a kiadmanyozé jovahagyja,
¢s elkiildését engedélyezi, a feljogositott igazgatd az intézkedés tervezetét sajat keziileg irja
ala, és keltezéssel latja el.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo
listdn vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté mddon
cimzeéssel lattak el.

Maradando  értékii  irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem,
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz¢ irat.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden
megsemmisithetd irat, vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informécio helyreallitdsanak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Selejtezés: az iratok meghatdrozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd elOkészitése és ennek
dokumentalésa.
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Szignalas: az tligyben intézkedni, eljarni illetékes {igyintézé kijelolése az iigyben
kiadmanyozni jogosult személy részérdl, akinek hataskorébe tartozik az igy kiadméanyozasa.
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 ligyek ellatdsa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai
(alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eldaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

Ugyirat: az dvoda rendeltetésszeri mitkddése, illetve iigyintézése soran keletkezé iratot,
amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyvitel: az 6voda folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az {igyintézés
formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos maddjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza. A Szabalyzat célja az iratok korének meghatdrozasa, a kezelésiikkel
kapcsolatos szabalyozéasok lefektetése.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus ligyiratok egységének
megOrzését, kezelhetoségét, hasznalhatosagat ¢s megakadalyozzak az illetéktelen
hozzaférést.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban hatarozza

meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellatod személyt.
A nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsanak biztositasa érdekében az Intézmény iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét Budapest FOvaros Levéltara ellendrzi. Ellendrzési
feladatanak ellatdsa sordn a Levéltar illetékes munkatarsa eldzetes bejelentés utdn az
iratkezeldi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a mindsitett adatot tartalmazdok
kivételével - €s a nyilvantartdsokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban
vizsgalhatja, iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét és
hasznalhat6 allapotban torténd megorzését sulyosan veszélyeztetd hibakat €s hianyossagokat
jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hatariddt allapit meg.

Az irattari terv a Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgalni
¢s az Intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozds vagy Orzési 1d6
megvaltozéasa esetén — a Levéltarral valo egyeztetést kovetden — modositani kell (1. szamu
melléklet).

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢€s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéert az

intézmény vezetdje felelds.
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Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovébbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az {Ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
mukodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenbrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasarol és
miikddtetésérol

c) amegfeleld tantsitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalatarol

d) az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

e) az iratkezelési segédeszk6zok (kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

f) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

h) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

i) az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mitkodtetéséért.

Az igazgat6, illetleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatdé vezetd,
igyintézd, iigykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az ilizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. A szerv vezetdje koteles az iizemeltetés és az
adatbiztonsag olyan szabalyozésara, amely alapjan a feladatok, hatdskorok pontosan
meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

1. Fejezet

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu ligyiratok egyes ligyiratdarabjait fizikailag is egyiitt kell kezelni, ami
eléadoi ivben torténik.
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Az elektronikus iigyiratok egyes iigyiratdarabjainak egységét az elektronikus
iratkezelési szoftverben kell biztositani.

A vegyes ligyiratok papiralapt iigyiratdarabjait szintén fizikailag egyiitt kell kezelni,
ami eldadoi ivben torténik.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Az
igyvitelhez mar nem sziikséges ligyiratokat az irattdrban, az irattari tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézmény az iratkezelés tdmogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését,
bontasat, iktatdsat, szignalasat, tovabbitasat, expedidlasat, kézbesitését, kiadmanyozasat,
postazasat, masolatkészitését, irattarba adasat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba
adéasat, az ezekhez kapcsolddd metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat
megjelenitését.

Az intézmény alkalmazasaban 1év0 iratkezelési szoftver iizemeltetéséért az oOvoda
vezetdje felel.

Az intézmény iratkezelését a tantsitott OVIKRETA Poszeidon modul intézményi
kliensének (tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazédsaval latja el. Az iratokat
elektronikus iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelési
szoftver végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattarazdson
¢s postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy
papiralapi dokumentumok. Az iratkezelési szoftver tanusitvanyat a 6. sz. melléklet
tartalmazza.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az iligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatadsaval és az iratforgalom dokumentéalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az igazgatd felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
miikodéséért, a jogosultsdgok naprakészen tartdsaért. A jogosultsdgok kiosztdsa soran
figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési
jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.

Az 1) jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsdg modositasanak
atvezetése — beleértve a jogosultsig megvonasat is — az adatgazda feladata. A beallitast
végzOé adatgazda a jogosultsag €letbelépését az idopont feljegyzésével az eredeti iraton
igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetd Orzi.

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik,

melyek az alabbiak:

a) funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozzd, egy felhaszndlo tetszdleges szamu szerepkorrel
(érkeztet, iktat, irattaraz, lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznaldé a szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a
meghatarozott funkciokat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,
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C) objektum jogosultsag: irat szintli hozzaférés, melyet a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsdg hataroz meg, az irathoz hozzaféré személy modosithatja az irat
hozzaférdinek korét.

Az Iratkezelés szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szaméra az iktatorendszerhez vald hozzaférés tobb oran
keresztiil akadalyba iitkozik.

Ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-t6l kezd6dd
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi
jellel ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni. A ,,siirgds”, azonnal”, ,,soron kiviil”
jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsé iratforgalom esetében — iratokat
az iktatasi sorrendben az izemzavar esetén is elére kell sorolni.

Az el8z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl: intézményazonositoszam/fészam-
alszam/évszam/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott papiralapt iktatokonyvek
beszerzésérdl és nyilvantartasarol, hitelesitésérdl, valamint az ,,UZ” iktatokonyvek, egyéb
azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd intézkedik.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések™
rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal — jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utols6d szamot kovetd aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden
alairassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszdmmal zarul a konyv, €s mikor tortént a
lezaras. Az iktatokonyv lezdrasat — Ugy, mint a megnyitdsit — a szervezeti egység
vezetdjének, ligykezeldjének aldirasa €s a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapt iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely méas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iratkezelés megszervezése
Az Intézmény iratkezelése jelenleg papir alapon, a késobbiekben a Poszeidon iktatasi
rendszerben valosul meg.
Az Intézmény az iratkezelését kozponti iratkezelési szervezettel latja el.
I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
A kiilldemény atvételére jogosult:
a) a postai uton érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
ab) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
ac) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
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ad) a postai meghatalmazassal rendelkez6é személy;

b) személyes benyujtas (futarszolgalat, kiilon kézbesités) utjan érkez6 kiildemények
esetén az atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy;

c) elektronikus uton, e-mailben érkezett kiildemények esetén az intézmény elektronikus
postafidkjai vagy azok kezelésével megbizott személy;

d) elektronikus uton, Hivatali Kapun érkezett kiildemény esetén az iratkezelési szoftver

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez0ségét;

C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét,

d) digitalis kiilldemény esetén — a dokumentumon szerepld digitalis alairas és id6ébélyeg
érvényességének ellendrzésével — annak hitelességét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,silirgds” jelzésli) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem éallapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott 1dd
utan selejtezni kell.

Az elektronikus tuton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockézatot jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsagi kockéazatot jelent, ha

a) az intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai

rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer ilizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének

jogosulatlan akadalyozasara iranyul, vagy

c) az informatikai rendszerben 1év6é adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,

hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
A kiildemények atvételénél, az intézménynél érvényben 1€vé biztonsagi eldirdsokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén
virusellendrzés stb.).
Az elektronikus uton érkezett kiilldeményt iktatds el6tt megnyithatosdg (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell.
A kartékonynak mindsitett kiilldemény feldolgozasanak elmaradéasarol az ligyintézd a kiildot 3
munkanapon beliil iktatott levélben értesiti.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
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b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢és
olvashatosagat. Az esctlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtas idépontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem Ilehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat ellatdsdhoz  kapcsolodoan
munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmédnyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkoz6 jogszabalyok maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajaruldst tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

A kiildemény érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idOpontjaban, de legkésdbb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentélni,
érkeztetni kell. Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozodjatol — az
iratkezelési szoftver érkeztetd adatbdzisaban torténik. Az érkeztetési azonositdé évente
eggyel kezd6dd folyamatos sorszam és évszam. A kiildemény beérkezésének idOpontjat €s
az érkeztetési azonositot az eredeti iraton fel kell tiintetni. Az érkeztetést a Poszeidon az
iktatassal egyidoben automatikusan végzi.

Az elektronikus postafiokra érkezé elektronikus kiildeményeket (word vagy mas
formatumit dokumentum), a levelezOrendszeren keresztiil érkezett €s az intézmény
feladatkorébe tartozd ligyet keletkeztetd e-mailt, postai uton megkiildott iratként kell

72



VIRAG AROK OVODA
SZMSZ
1026 Budapest Virag arok 8.

kezelni, a nyomtatast kovetden az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A
tovabbiakban a dokumentumot papiralapu tligyiratként kell kezelni.

A Hivatali Kapun keresztiil érkezé kiilldeményeket elektronikusan érkeztetni és iktatni
kell. A tovabbiakban ezeket az iigyiratokat elektronikusan kell tarolni az iratkezelési
szoftverben.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérdlapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),

c) elofizetéi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, idvozlélapokat,

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alabbi  adatokat:

a) akild6 neve,

b) abeérkezés idopontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilonosen kod,
ragszam),

d) az intézmény altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési
azonosito, vagy nyilvantartott zart szammezobdl kiosztott érkeztetési azonosito.

Papiralapti iratok esetén az irat érkeztetd €s iktatdoszamat, valamint az érkeztetés datumat az
iraton (a beérkezo és kimend iraton is), valamint a beérkezo kiildemény boritékjan is fel kell
tiintetni.

Az iktatokonyv
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznélni, ami
az iratkezelési szoftver része. Elektonikus iktatast jelenleg papir alapon végezziik, nem
tértiink még 4t a Poszeidon Irat és dokumentumkezeld rendszerbe.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

Az lgyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
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Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal €s az irat egyéb azonosito adataival. Az iktatoszam
kotelezOen tartalmazza a fészam-alszdm/évszam adatokat, amelyben az évszam az aktualis
év négy szamjegye. A fO0szam és az alszam folyamatos sorszam. Az iratkezelési szoftver a
foszam és alszdm sorszamokat automatikusan képezi. Az iktatds minden évben az elsd
iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, €s a naptari év végéig emelkedd szammal folytatodik.
Az intézmény iktatészamanak felépitése:
intézményazonositoszam/fészam-alszam/évszam: pl.: 034229001/00001-1/2025

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Az {igyirathoz tartoz6 iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas

Az intézménybe ¢érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban

meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly mdasként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali Kapu,
Poszeidon) keresztiil kapott/kiildott iratokat is.
Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjéan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni. Az iigyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron
kovetkezd f6szamot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg6s” jelzésti iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

) meghivokat;

d) nem szigort szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok
fizikai torlése nélkiil) Osszefliggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott
iktatdszam nem haszndlhat¢ fel ujra.

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritolap vagy csatolt lires lap az iktatasi
adatok rogzitésére nem hasznélhato.

Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Az Osszeszerelt iratokat a szerelés folyamatanak iratkezelési
szoftverben torténd elvégzését kovetden fizikailag is Ossze kell szerelni és mindig a
legutobbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni.

Az lgyirat iratainak fizikai egylitt kezelése az el6adoi ivben torténik.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az iligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitsait
(feladatok, hataridd, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult személy rogzit. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés eldtti iktatasat.
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Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mukodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezo
személy irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatészdmrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz¢é sajat kezilileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
tovabba

- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyoz6 alakhii aldirdsmintaja
és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- az SZMSZ-ben vagy az ligyrendben meghatdrozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy legalabb mindsitett tanusitvanyon alapuldé fokozott biztonsagu
elektronikus alairdsaval és idobélyegzdvel latta el.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szol6 elektronikus téjékoztatas.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézGje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrol, érvényes alairas-bélyegzdkrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdin dokumentélni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A papiralapu kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.). A postai kézbesitésnél hasznalt visszaérkezett elektronikus
tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az ligyirathoz rendeli.

E-mailes megkeresés esetén a valasz megkiildése e-mailen ugy torténik, hogy az eredeti
papiralapon kiadmanyozott iratrol elektronikus masolat késziil, amit a valasz e-mail
mellékleteként kell eljuttatni a cimzetthez. A kimend irat eredeti, papiralapti példanya a
papiralapon kezelt ligyirat részét képezi, a tovabbiakban papiralapon kezelendd.

Az elektronikus iratok kézbesitése az intézmény Hivatali Kapujan keresztiil torténik. A
hivatali kapu kiildemények letoltési igazolasait az iratkezelési szoftverben az elektronikus
allomanyhoz kell csatolni.

Irattarozas

A tovabbi intézkedést nem igényld iigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott
ligyben 1) irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot Gjra kell nyitni. A lezaras tényét az
iigyiraton €s az iktatokonyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hianyaban az utolso irat
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keletkezésének idépontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
levéltarba adas hatéaridejének megallapitasakor. Az irattdrba adast és az irattdri anyag
kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni. Az Intézmény irattiri anyaga a
kozponti irattarban keriilnek elhelyezésre. A kdzponti irattari helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portdl ¢és mdas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfelelden
megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviill tdmadt tiztél és erdszakos
behatolastol védett

A papiralapu ligyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példanyait is) az
ligyirat lezarasat kovetden, az ligyirat egységének megtartasa mellett, el kell helyezni az
irattarban. Az ligyirat lezarasa az iratkezelési szoftverben kell megtorténjen, s az irattarba
helyezés tényét is itt kell rogziteni.

Az elektronikus iratok lezarasa és irattdrozasa is az iratkezelési szoftverben torténik. Az
elektronikus iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattarat biztosit.
Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus {igyiratokat az iratkezelési szoftverbe
elektronikus allomanyként fel kell tolteni.

Vegyes ligyiratok esetében a papiralapu ligyiratdarabokat a papiralapu iratok irattarba
helyezésének szabdlyai szerint, az elektronikus iigyiratdarabokat az elektronikus iratok
irattarba helyezésének szabalyai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papiralapu
iigyiraton (eléadoi iven) és az iratkezelési szoftverben kolcsonodsen jeldlni kell, hogy az
iigyiratnak vannak papiralapu és elektronikus tligyiratdarabjai is.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézdnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési ¢és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és madsolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az elektronikus
iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés id6pontjat, €s el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gyljtébe. Az irattarban az ligyiratokat évek szerint, az irattari
tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliill az iktatdszamok
ndvekvo sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és Orizni.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt {ligyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az tligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével lehet
elvégezni.

Az iratselejtezésr6l az intézményvezetd daltal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban a Levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:

e aselejtezést végzOk megnevezését,

e aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, aldirasat,
e aselejtezési eljaras ald vont irategylittes készitdjét,

e az iratok évkorét,
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e a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, ligykorét, tételszadm szerinti
terjedelmét (iratfolyométerben),

e az irattari tétel cimét,

e a selejtezésre keriild irategyiittes terjedelmét (az iktatoszamok  tol-ig
felsorolasaval),

e az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

¢ nyilatkozatot az eljaras jogszabalyoknak megfeleld lefolytatasarol,

e aselejtezés megkezdésének és befejezésének datumat.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorolo tételszintli iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szilikséges ellendrzés utan, a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt
iratokbol a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra
kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
Az lgyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfeleld rovataiba be kell
vezetni.
A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.
Az elektronikus iratok selejtezését az iratkezelési szoftverben kell elvégezni.

Kényszerselejtezés

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrol haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A
jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni a Levéltar részére.

A Levéltar véleményének kikérésével meg kell vizsgalni a megrongalodott iratok
helyreallitasanak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az
iratok helyreallitadsara, a Levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség
esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

Ha a selejtezést az iratokban rendkiviilli esemény kovetkeztében bekdvetkezett
helyrehozhatatlan karosodas miatt a Levéltar rendelte el, a selejtezési jegykonyvben fel kell
tiintetni a kényszerselejtezés pontos okat, a karosodast eldidézd esemény leirdsat. Ha a
Levéltar meggy6z6dott az iratok kényszerselejtezésének indokoltsagarol, a jegyzOkonyvet a
kovetkezd zaradékkal latja el: ,,A jegyzOkonyv szerinti iratok karosodds miatti
kényszerselejtezését megalapozottnak értékelem, azok megsemmisithetok. Datum, alairés.”

Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.
Az ligyiratok levéltari atadasanak tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
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Az elektronikus iratok levéltarba adasdra az elektronikus formaban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI.
30.) EMMI rendelet az irdnyado.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsit mind a papiralapti, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az iratokba valo betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozé jogszabalyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy a vonatkoz6 adatvédelmi
rendelkezések betartasra kertiljenek.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kez felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozeérdekli adatok
megismerését.

Azon lejart Orzési idejli, de maradand6 értékii €s levéltarba keriild iratokhoz valo
hozzaférést, amelyek a 1995. évi LXVI. térvényben meghatarozott kutatasi korlatozasi 1d6
eltelte utdn is az intézmény Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at, tobb jogutdd esetén csak a Budapest FOvaros
Levéltaranak az engedélyével és csak irattari tételként lehet megbontani az irattari anyagot.
Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutdd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az
irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az el6z6 bekezdésben felsorolt feladatok
ellatasardl. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzekét
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- az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatdst - az intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
Megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén az egyes dolgozok kezelésében 1évo
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan iigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzoékonyvet kell felvenni.

VI. Fejezet

Z.aro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt:, 2025, ...............

P.H

Megismerési nyilatkozat

igazgato

A z Egyedi iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
Nagyné Sz616si Erika igazgatd
Csukor Hajnal igazgatohelyettes

Kirély Erika ovodatitkar/gazdasagi
igyintézd
Kozma Ildiko ligyviteli munkatérs
Melléklet:

1. szamua melléklet: Irattari Terv
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. szamu melléklet: Kolcsonzési naplod

. szamu melléklet: Iratpotlo lap

. szami melléklet: Atadas-atvételi jegyzokonyv
. szamu melléklet: Selejtezési jegyzokonyv

. szamu melléklet: Munkakori leirdsmintak
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1. szamu melléklet
IRATTARI TERV

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1.
melléklete

NS: Nem selejtezhetd

HN: Hatarid6 nélkiil megdrzendd

MYV': Mintavétel

Irattari ~ Ugykor megnevezése Orzési  1d6 Levéltarba
tételszam (év) adas (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés NS HN
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek NS HN
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 -
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10 -
5. Fenntart6i iranyitas 10 MV
6.~ Szakmai ellendrzés 20 MV
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10 -
8. Belso szabalyzatok 10 MV
9. Polgari védelem 10 -
10. Munkatervek, jelentések, 5 MV
Statisztikak
11. Panasziigyek 5 MV
Nevelési-oktatasi iligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 MV
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok NS 15
14. Felvétel, atvétel 20 MV
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5 MV
Irattiri  Ugykor megnevezése Orzési  id6 Levéltarba
tételszam (év) adas (év)
16. Naplok 5 MV
17. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5 -
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5 -
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, 5 -
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miikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok
¢s ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. Az ¢érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd
vizsga

27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérol sz0lo
dokumentum

Gazdasagi iigyek

28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hataridé nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

29. Téarsadalombiztositas

30. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

31. Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok,
konyvelési bizonylatok

32. A tanmihely lizemeltetése

33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési
dijak

34. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye

35. Koltségvetési tdimogatasi dokumentumok

5

= = W o1 o1 o1

NS

50
10

20

HN
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2. szamu melléklet

a kolesonzott irat

iktatoszama
és/vagy
tételszama

targya

irattari helye
irattar
neve/allv./pole/
doboz/csomé
stb. sorszama

a
kolesonzo
neve

kolcsonzés
célja

betekintés,
kolcsonzés,
ligyintézés,
szerelés*

alairasa

kolcsonzési
hatarido
év, ho, nap

visszavétel
ideje

év, ho,
nap

visszavevo
alairasa

megjegyzés
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3. szamu melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszama) ..........ccceeeeuveeeveennnee.
azonositd szama (iktatd/vagy tetelSzam, /€V) .......ooiiiiii i
LArGYA/MEGMEVEZESE .. ... ettt ittt ettt eeecee e e e ste e e tae e e te e e s e e e s aae e saeeenraeenaeens
kiemelés ideje (€V, hO, NaP) ..ot e
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézés, szerelés) ........ooovvvviiiiiiiiinen...
kiemelés alapjaul szolgalo iigyirat iktatoszama ...
kiemelést Kéromeve ...

kiemelést végzo neve, alairdsa ...

kolesonzési hatarido (€v, ho,nap) ) ......oooeiiiiiiiii e
visszahelyezés ideje (€v, hd, nap) ...

visszahelyezést végzo neve, alairdsa ...
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4. szam\ melléklet
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatoszam:® .....................

Keésziilt: a Budapest Fovaros Levéltaraban [helyszin, pontos cim] - datum [év-ho.nap].

Jelen vannak: atado Szerv neve és cime részérél: név, beosztas
atvevoé Budapest FOvaros Levéltara [szervezeti egység neve] részérdl: [név,
beosztas]

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Szerv iratai [6sszefoglaloan]
Az atadando iratok évkore:
Az atadando iratok terjedelme:2 ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. § és a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 65. §-
aban foglaltak alapjan a/az Szerv atadja a Budapest FOvaros Levéltara [szervezeti egység
neve] részére a fenti, maradando értékll iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az 4atadas-
atvételi jegyzokonyv mellékletét képezd iratjegyzek tartalmazza Az iratanyag atadas-
atvételére raktari egység szinten (doboz, kotet) keriil sor.® Az atadd egyuttal nyilatkozik, hogy
az atadasra keriil6 iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k. m. f.

P. H.

név, beosztas név, beosztas
atado atvevo

Az 4tadasnal jelen voltak*:

név, beosztas név, beosztas

I Az atadas-atvételi jegyzékonyvet, példanyszamtdl figgetlentl, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

2 Becsult terjedelmi adat is lehet, abban az esetben, ha az atvétel korilményei nem teszik lehetévé a 335/2005.
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjan a savmentes dobozban térténé beszallitast, viszont akkor a 335/2005. korm.rend
65. §-a torlendd a jegyzokonyv szévegébdl.

3 A levéltar a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjin az dtvett anyag meglrzéséért az atadas-
atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felelSs.

* Opcionalis: ahol rendelkezésre all, ott restaurator kolléga, valamint MNL OL atadas esetén a Koziratvédelmi
hatésagi és Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly munkatarsa.
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5. szamu melléklet
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:® - 12025.

Késziilt a [szerv neve] irattardban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]
Jelen vannak:

Iratkezelésért  felelds  Vezetld: .......oeviiiiiiiiiiiiiiiiie e [személynév,
beosztas]
A selejtezés id6pontja: [-tol, -ig]
A selejtezés ala vont iratok évkore: [-tol, -ig]
A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [6sszmennyiség]
A selejtezés ala vont iratok keletkeztetoje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod
szervek:®
A sclejtezés ala vont iratok targya: [Osszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezo stb.]
A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:’

...szamuaz............ szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzékonyv ....... szamu
mellékletét képezoé iratjegyzék tartalmazza, dsszesen |...] oldal.
A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatdszam szerinti) felsorolasat a jegyzokonyv
....... szamu mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett  iratok  keletkezésekor  hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyzOkonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Budapest
Fovaros Levéltara (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

Iratkezelésért felelos vezetd

5 A selejtezési jegyzOkonyvet, példanyszamtol fiiggetlentl, egy iktatészamra sziikséges iktatni.

¢ Opcionalis a vonatkozé iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintaval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre
vonatkoz6 sajatossagok figyelembe vehetdk.

7 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve| engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének
megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozo levél iktatészamat is kérjiik feltintetni.
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A Budapest Fovaros Levéltara [szervezeti egység neve] zaradéka:

............................................................... P. H.
Budapest Fovaros Levéltara részérol
Mellékleta ...........ooevninnnnin iktatoszamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz
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[Irazjegyzék-minta 1.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkezteto

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

(jog/tevékenységelod)

Tételszam

Tételszam targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)

2. Keletkeztetd

A ... szdmon (¢év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

(jog/tevékenységelod)

Tételszam

Tételszam targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)

SZECrv

SZEerv
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[Iratjegyzék-minta 11.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:®

Iktatdsza
m

Ugyirat targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)

2. Keletkeztetd

A ... szamon (¢év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

(jog/tevékenységeldd)

Iktatoszam

Ugyirat targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)

SZEerv

8 Darabszintd jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hianya stb.) — lehet6leg el6zetes levéltari

egyeztetést kovetben — készitendS. Az iratkezelési szoftver altal generdlt, UgyiratszintG lista esetén is kérjik a

levéltarral torténé el6zetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztets (jogel6dok) szerinti bontas

alkalmazandé.
9

jegyz8konyv elején jelzett — ok/kortlmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész tiresen marad.

Amennyiben a tablazatban Osszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattari terv barmely — a
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[Iratjegyzék-minta 111.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke'®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese: .......o.vvvvevvenninneennennnnn.

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport
szama

Terjedelem

Targy Evkor (ifm)

10 Trattari terv hidnyaban a tételszimmal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi

csoportok kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral [szervezeti egység neve| el6zetesen egyeztetni kell .
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6.sz. melléklet

Munkakori leirasmintak

Munkakori leiras dvodapedagogus, igazgatohelyettes részére

A munkavallal6 neve:

Munkakoére, FEOR szam: 6vodapedagogus - 2432, igazgatdhelyettes

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkahely neve cime: Budapest Févéros II. Keriileti Onkorméanyzat Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotott munkaido: 32 6ra/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 24 ora/hét

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Jogallasa:

Munkajat a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény a

pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az

intézmény Szervezeti ¢s Miukddési Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen

irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Helyettesitéje: cls6sorban csoportos valtotarsa, illetve az igazgatOhelyettes altal kijelolt

ovodapedagdgus

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, tornaterem, mosdo és az

ovoda udvara.

Az igazgatéhelyettes felel6sség és hataskore:

e neveldomunkat kozvetlenil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik

ellendrzéséért és értékeléséeért

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

a szll6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagoégus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak vezetéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

o a HACCP rendszer miikodtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok

elokészitéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a pedagogusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteleséért

a pedagogiai program megvalositadsaért, a szinvonalas neveldmunkaért

az alkalmazotti kdzosség értekezleteinek eldkészitéséért, vezetéséért

a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s elokészitéséért

e a helyi dontések eldkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo
egylittmitkdésért

e azintézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért
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e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositdsdért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért

e ahelyi sziil6i kozosség mikodtetésének segitéséért.

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Igazgatoi felhatalmazas, kijelolés:

o Felhatalmazas kotelezettségvdllaldsra:
Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén (2 hét, vagy anndl tobb) Az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII._31.) Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése
a) pontja alapjan 2016.08.01. naptél felhatalmazom, hogy 6sszeghatar nélkiil a Virag Arok
Ovoda nevében kotelezettséget vallaljon.
Ezen felhatalmazas visszavonasig, illetve a Virag Arok Ovodanal meglévé kozszolgalati vagy
munkaviszony megsziinés€ig érvényes.

o Kijelolés a kotelezettségvallalas teljesités igazolasara:
Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén (2 hét, vagy anndl tobb) Az allamhaztartasrol szo616
torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57. § (4) bekezdése
alapjan 2016.08.01. naptél kijelolom, hogy dsszeghatar nélkiil a Virag Arok Ovoda nevében
tett kotelezettségvallalas teljesiilésének igazoldsara, amelyet a teljesités igazolas nyomtatvany
kitoltésével, vagy bélyegzd hasznalataval kell elvégezni.
Ezen felhatalmazas visszavonasig, illetve a Virag Arok Ovodanal meglévd kozszolgalati
megsziinéséig érvényes.

o 2019. 01. 15. naptél dltalanos igazgatohelyettesként felel az intézményi integralt

kockazatkezelési rendszer koordindldsdért.

Koteles:

e Munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni.

e A vonatkozoé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

e Szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

e A vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot meg0rizni, s ezt beosztottjaival betartatni.

e Megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld - oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat.

e A rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.

e Atruhazott hataskorében az ovoda SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

Az 6vodapedagogus munkakorébol fakadé magatartasi kovetelmények:

o K¢épes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt €érzd, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartast tandsitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tadrsadalmi normdk altaldnos szabélyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.
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A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Az 6vodapedagogus feladata, hataskore:

a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden,

hogy munkédjat a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végezze dnalloan és feleldsséggel,

hogy a nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

hogy alkoté mddon egyiittmiikddjon a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitdsa érdekében,

az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formdinak kialakitasa,

kotelessége megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmitkodés normait,

hogy ¢letszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében,

hogy o6vodapedagogusi gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat oOnalldan, teljes kord
felelosséggel lassa el,

napi munkdjara irasban, tervszeriien is felkésziiljon,

hogy tuddsdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel annak tudatdban, hogy modell, minta, példakép szamukra,

hogy biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban,

hogy megszervezze és megteremtse a nyugodt és tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkdz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet,

hogy nevelési év elején felmérje a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét,

hogy éves pedagogiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze, bonyolitsa,

hogy differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodjon arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon,
hogy alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat,

hogy a gyermekek fejlédését nyomon kdvesse, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is
rogzitse,

hogy tapasztalatairdl tdjékoztassa a valtotarsat, valamint az igazgatot és az érintett
gyermekek sziileit, annak érzékenységét figyelembe véve, mennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kérjen az igazgatotol, a megfeleld szakemberekt6l,

¢és kotelessége a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni,

a gyermekvédelem minden pedagdgus kiemelt feladata.

Alaptevékenysége:

Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti el.
Felel6s a rabizott gyermekek testi €pségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
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A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Baleset esetén az SZMSZ eldirasanak megfeleloen jar el.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt és tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d0, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse.
Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelémunkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, az eldirtakon feliil sziikségszertien fogadoorat tart
¢és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyo
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlédésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Az iskolaérettség megallapitasahoz pedagogiai véleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a pedagogiai szakszolgéalat, a gyermekjoléti szolgalat
munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. A csoportban
dolgoz6 kollégaival egylittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
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fejlodési titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérdé massadgat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Az o6voddban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezeté engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd Utmutatdsa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az oOvoda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbol az évodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezet6é atmutatasa szerint a nem Kkotelezoé 6raszam terhére:

felkészulés a nevelési- oktatasi feladatokra,

helyettesités,

tanligy-igazgatdsi (mulasztdsi napld) ¢és pedagogiai adminisztracid elvégzése
(csoportnapld, fejlettségmérd lap),

sziloi értekezlet tartasa évente kétszer,

fogad¢ ora tartdsa évente 2x/gyermek,

eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa, hospitaldson vald részvétel
felelosségi rendszerben valo részvétel,

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése,

palyazatirasban valo részvétel,

hallgatok gyakorlatanak vezetése (0nkéntes alapon),

leltarozas, selejtezés elokészitése, segitése.

Altalanos szabalyok:
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tAvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatdrozza
meg.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy 0sszefiiggd naptari
napot elérjen.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozé igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki a szabadsagot az
oktober elsején vagy azt kovetden kezdddott munkaviszony esetén.
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A munkaltatd a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja, de a

munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

e Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkdba allast kovetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

o FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

e Egy¢b tekintetben az Mt. a Kjt., az Nkt. hatalyos valtozata a mérvado.

Egyéb:

o A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

o A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont 12 és 13 6ra kozott.

e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egylittlét alatt a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. Ilyenkor a késziiléket néma allapotban kell tartani. Az atfedési
idében, amikor a valtotars is ott van, akkor keriilhet sor az esetleges telefonos
ligyintézésre. A gyerekek ne halljak a beszélgetést.

e A munkavallal6 kartéritési felelossége a hatdlyos Mt. alapjan torténik.

e Az o¢voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, és kotelezettségeket, amelyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség:

Kapcsolatot kell tartania

e az ovodan beliil az igazgatoval, az igazgato -helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval
¢s a testiilethez tartozo 6sszes dolgozoval.

e sziilokkel

e intézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalattal.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:
A pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
a gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az igazgaté megbizza.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
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e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellenorizheti:
igazgato

fenntarto

kiils6 szakértd

A munkakori leirds modositasanak jogat — a korliilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, .....ccceviiiiiiiiiniiinnnn.

P.H.

igazgatd munkavallalo

Példanyok:
munkavallalo
munkaltatdé (munkavallaloé személyi anyaga)

Munkakori leiras 6vodapedagogus, tagovoda igazgato részére

A munkavallalo neve:

Munkakore, FEOR szam: 6vodapedagogus - 2432, tagdvoda igazgatd

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkahely neve cime: Budapest Fovéros II. Keriileti Onkormanyzat Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virdg arok 15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotott munkaido: 32 ora/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 24 6ra/hét

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Jogallasa:

Munkgjat a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LI torvény a
pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Helyettesitéje: elsOsorban csoportos valtotarsa, illetve az igazgaté altal kijeldlt
ovodapedagdgus
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Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, tornaterem, mosdo és az
ovoda udvara.
Az igazgatéhelyettes felelosség és hataskore:

nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak  iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért

a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziil61 szervezet mikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagdégus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért

o a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért

e apedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelémunkaért

o az alkalmazotti kozosség értekezleteinek eldkészitéséért, vezetéséért

e a neveld oktat6 munkdt segitd alkalmazottak munkéjdhoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért ¢s el6készitéséért

e a helyi dontések elokészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvaldosulod
egylittmitkdésért

e az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak
munkdjdhoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért

e ahelyi sziil61 kozosség miikodtetésének segitéséért.

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Koteles:

Munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni.

A vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

A vezetd altal atruhdzott hataskérben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informécidt megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni.

Megtervezni, iranyitani és ellendrizni a neveld - oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat.

A rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.

Atruhazott hatdskorében az ovoda SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

Az 6vodapedagogus munkakorébol fakadé magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekekkel ¢és sziileivel szemben egylitt érzd, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartast tandsitani.
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Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Az ovodapedagogus feladata, hataskore:

a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden,

hogy munkdjat a kdznevelési téorvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi
nevelési program alapjan végezze onalldan ¢s felelosséggel,

hogy a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

hogy alkoté mddon egyiittmiikddjon a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
Kialakitasa érdekében,

az egylttmiikodés valtozatos és célszerli formainak kialakitésa,

kotelessége megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait,

hogy ¢letszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egylitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében,

hogy ovodapedagogusi gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat oOnélldan, teljes kori
feleldsséggel lassa el,

napi munkdjara irdsban, tervszertien is felkésziiljon,

hogy tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra,

hogy biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban,

hogy megszervezze és megteremtse a nyugodt és tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet,

hogy nevelési év elején felmérje a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét,

hogy éves pedagodgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze, bonyolitsa,

hogy differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodjon arr6l, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon,
hogy alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat,

hogy a gyermekek fejlodését nyomon kdvesse, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is
rogzitse,

hogy tapasztalatair6l tajékoztassa a valtdtarsat, valamint az igazgatét és az érintett
gyermekek sziileit, annak érzékenységét figyelembe véve, mennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kérjen az igazgatdtol, a megfeleld szakemberektdl,

¢és kotelessége a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni,

a gyermekvédelem minden pedagdgus kiemelt feladata.

99



VIRAG AROK OVODA
SZMSZ
1026 Budapest Virag arok 8.

Alaptevékenysége:

Kotelezo 6raszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti el.

Felelos a rabizott gyermekek testi €pségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Baleset esetén az SZMSZ eldirdsdnak megfelelden jar el.

Megszervezi és megteremti a nyugodt és tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d0, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban
a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.
Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben é€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri neveldémunkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon ¢és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az ovodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, az eldirtakon feliil sziikségszertien fogaddorat tart
¢és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldémunkarodl, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kézremitkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az iskolaérettség megallapitasdhoz pedagdgiai véleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a pedagdgiai szakszolgéalat, a gyermekjoléti szolgalat
munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigylr  allapotardl, magatartasarol, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlodesérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. A csoportban
dolgozé kollégaival egyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.
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A gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér0 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkodztatas, a preventiv nevelémunka.

Az oOvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo vezeté engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkéval, az dvoda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az oOvoda milkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeto utmutatasa szerint a nem kotelezoé oraszam terhére:

felkésziilés a nevelési- oktatasi feladatokra,

helyettesités,

tanligy-igazgatasi (mulasztasi napld) ¢€s pedagdgiai adminisztracid elvégzése
(csoportnaplo, fejlettségméro lap),

sziiloi értekezlet tartasa évente kétszer,

fogado oOra tartasa évente 2x/gyermek,

eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa, hospitalason valo részvétel
felelosségi rendszerben valo részvétel,

az ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése,

palyazatirasban valo részvétel,

hallgatok gyakorlatanak vezetése (Onkéntes alapon),

leltarozas, selejtezés elokészitése, segitése.

Altalanos szabalyok:
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatdrozza
meg.

A szabadsagot tigy kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy 0sszefliggd naptari
napot elérjen.

101



VIRAG AROK OVODA
SZMSZ
1026 Budapest Virag arok 8.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag
kezdete elott be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki a szabadsagot az
oktober elsején vagy azt kovetden kezdddott munkaviszony esetén.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében 0sszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkéba allast kovetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt., az Nkt. hatdlyos valtozata a mérvado.

Egyéb:

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

A kotelezo oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont 12 és 13 ora kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. Ilyenkor a késziiléket néma allapotban kell tartani. Az atfedési
idében, amikor a valtotars is ott van, akkor kerlilhet sor az esetleges telefonos
ligyintézésre. A gyerekek ne halljak a beszélgetést.

A munkavallal6 kartéritési feleldssége a hatdlyos Mt. alapjan torténik.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, és kotelezettségeket, amelyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség:
Kapcsolatot kell tartania

az Ovodan beliil az igazgatoval, az igazgato -helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval
és a testiilethez tartozo Osszes dolgozoval.
sziilokkel

intézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalattal.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:
A pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvélasztasa
a gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkodztatas.

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az igazgaté megbizza.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellenorizheti:
igazgato

fenntarto

kiils6 szakértd

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Budapest, ......ccoiiiiiiiiiiiiinnnnn.

P.H.

1gazgato munkavéllalo

Példanyok:
munkavallalo
munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

Munkakori leirds 6vodapedagdgus részére

A munkavallal6 neve:

Munkakoére, FEOR szam: 6vodapedagogus - 2432

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkahely neve, cime: Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat Virdg Arok Ovoda
1026 Budapest Virdg arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgato

Munkaideje: 40 ora/hét

Torvény altal eléirt heti kotott munkaido: 32 6ra/hét

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Jogallasa:
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Munkdjat a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LI torvény a
pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen
iranyitasa ¢€s ellendrzése alatt végezni.

Helyettesitdje: elsdsorban csoportos valtotarsa, illetve az igazgatohelyettes, vagy tagdvoda
igazgatd altal kijeldlt 6vodapedagogus

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, tornaterem, mosdo és az
ovoda udvara, testiileti szoba.

Az 6vodapedagogus munkakorébol fakadé magatartasi kovetelmények:

o K¢épes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmikodo
magatartést tantsitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,

nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Az 6vodapedagogus feladata, hataskore:

e a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, az
Alapprogram szerint minden teriiletre kiterjedéen.

e hogy munkdjat a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végezze 6nalldan és felelosséggel.

e hogy a nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e hogy alkoté modon egyiittmi{ikodjon a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e az egylittmiikddés valtozatos €s célszerli formainak kialakitasa.

e ¢&s kotelessége megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

e hogy ¢letszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

e hogy 6vodapedagdgusi gondozoéi, illetve pedagdgiai munkajat Onalldan, teljes korll
felelésseggel lassa el.

e napi munkajdra irasban, tervszerlien is felkésziiljon.

e hogy tudisanak ¢&s szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglalkozzon a
gyermekekkel annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

e hogy biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban.

e hogy megszervezze €s megteremtse a nyugodt €s tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

e hogy tanév elején felmérje a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.

e hogy éves pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze, bonyolitsa.

e hogy differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodjon arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

104



VIRAG AROK OVODA
SZMSZ
1026 Budapest Virag arok 8.

hogy alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat.

hogy a gyermekek fejlodését nyomon kovesse, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogzitse.

hogy tapasztalatair6l tajékoztassa a valtotarsat, valamint az igazgatét és az érintett
gyermekek sziileit, annak érzékenységét figyelembe véve. Amennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kérjen az igazgatotol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

¢és kotelessége a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

a gyermekvédelem minden pedagdgus kiemelt feladata.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Alaptevékenysége:

Kotelezo 6raszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti el.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Baleset esetén az SZMSZ eldirdsanak megfelelden jar el.

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

Munkaidejét és kotelezd oOraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.
Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irdsai €és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, az eldirtakon feliil sziikségszertien fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd
nevelémunkardl, a kisgyermek fejlddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munka;jat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotar6l, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben, rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési titemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltéré6 massdgat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Az O6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az A4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az oOvoda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészsegligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg0rizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harulé feladatokboél az évodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeto utmutatasa szerint a nem kotelezoé oraszam terhére:

felkésziilés a nevelési- oktatasi feladatokra

helyettesités

tanligy-igazgatdsi (mulasztasi naplo) ¢és pedagdgiai adminisztracio elvégzése
(csoportnaplo, fejlettségmérd lap)

szilo1 értekezlet tartasa évente kétszer

fogado Ora tartasa évente 2x/gyermek

eléadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa, hospitalason valo részvétel

felelosségi rendszerben valo részvétel

az ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

palyazatirasban valo részvétel

hallgatok gyakorlatdnak vezetése (6nkéntes alapon)

leltarozas, selejtezés elokészitése

Altalanos szabalyok:
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A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltatd hatirozza
meg.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy 0sszefiiggd naptari
napot elérjen.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom hoénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idopontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozo6 igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességénck évében kell kiadni, illetve Kivenni.

A munkaltatd az esedékességet kovetd €v marcius 31-ig adhatja ki a szabadsagot az
oktober elsején vagy azt kovetden kezdodott munkaviszony esetén.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében 0sszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsdgot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt., az Nkt. hatalyos valtozata a mérvado.

Egyéb:

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

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont 12 és 13 ora kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. llyenkor a késziiléket néma allapotban kell tartani. Az atfedési
idében, amikor a wvaltotars is ott van, akkor keriilhet sor az esetleges telefonos
ugyintézésre. A gyerekek ne halljak a beszélgetést.

A munkavallalo kartéritési feleldssége a hatalyos Mt. alapjan torténik.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az igazgaté, igazgaté -helyettes megbizza.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, és kotelezettségeket, amelyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség:
Kapcsolatot kell tartania

az 6vodan beliil az igazgato, az igazgato -helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval és a
testiilethez tartoz6 dsszes dolgozoval.
sziilokkel
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e intézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalattal.

Az 6vodapedagogus kompetencidja:
A pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa a gyermekek
fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

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

Tevékenységét ellendrizheti:
igazgato

igazgatohelyettes

fenntarto

kiils6 szakértd

A munkakori leirds modositdsanak jogit — a korlilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartjal

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, .....ccoiieiiiiiiniiinnnn..

P.H.
1gazgato munkavéllalo
Pé¢ldanyok:
munkavallalo
munkaltatdé (munkavallaloé személyi anyaga)

Munkakori leiras 6vodapszichologus részére

A munkavallalé neve:

Munkakoére FEOR szam: 6vodapszichologus - 2628

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkahely neve, cime: Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virdg arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevez6 és munkaltatdi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkaideje: 40 ora/hét
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Torvény altal eldirt heti kotott munkaidé: 32 dra/hét

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Jogallasa:

Munkajat a 2012. évi . torvény a Munka Toérvénykonyve, a 2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok 1j €letpalydjardl szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata szerint koteles az igazgato kozvetlen
irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6voda- és iskola-
szakpszicholdgus, vagy tandcsadd szakpszicholdgus végzettség

A munkahely neve cime: Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8.
Munkavégzés helye: Virag arok 8/15., Gesztenyéskert Ovoda
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 a kijeldlt feladatellatasi hely(ek)en toltendo le,
kivéve a kiils6 helyszinen megtartott foglalkozasok idejét. Az egyes feladatellatasi helyek
kozotti munkaidé megosztasa a szakember 6nallo dontése szerint, az 6voda
intézményvezetdje altal jovahagyott aranyok figyelembevételével torténhet.

A kotott munkaidd egy része a koordinator altal megjeldlt helyszinen toltendd le, tovabbi
része pedig az 6vodan kiviili helyszinen (pl. feladatellatasi helyek kozotti kozlekedés stb.),
kivéve azon konkrét feladatoknak az idejét, amelyek kizardlag a feladatellatasi helyek
helyszinén valosithatok meg (pl. idépontegyeztetések, csak helyben végezhetd iratkezelés,
eszkozok eldkészitése stb.).

A tovabbi munkaidd a szakember 6nélléo dontése szerinti helyszinen télthetd le.

A munkaidd beosztasa: a torvényi eldirasnak megfeleld havi 6raszdmmal

Teljes munkaiddben torténd foglalkoztatas esetén heti 40 6ra, amely az alabbiak szerint oszlik
meg:

heti 22 6ra a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaido:

a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel vald kdzvetlen pszicholdgiai foglalkozas

heti 10 6ra a k6tott munkaidd, amelybdl:

heti 6 6raban

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

szakmai konzultaciot tart a kliensek érdekében intézményekkel és kiils6 személyekkel
szakmailag indokolt esetben pszicholdgiai véleményt készit

szlikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart

heti 4 6raban részt vesz a koordinator, illetve az 6vodapszicholdgus munkacsoportvezetd altal
szervezett szakmai feladatokban, szakmai megbeszéléseken

heti 8 6ra a tovabbi munkaido,

crer

bdviti szakmai ismereteit
tovabbképzéseken vesz részt
szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt

Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a munkavégzeés valamennyi idokerete aranyosan
csokken, kivéve a koordinatorral, illetve 6vodapszichologus munkakdzosségvezetovel vald
kapcsolattartasra forditando, a koordinator, illetve 6vodapszicholégus munkakozosségvezetd
altal meghatarozott és az érintettek altal jovahagyott (heti 4 6ra) id6keret.

Munkarend:
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd jogszabalyban eldirt fenti heti idokeretét indokolt
esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithatja a szakember, 6nalld
dontése szerint, kozvetlen felettese jovahagyasaval.

Szabadsag:

Az 1992. évi XXXIIL Kjt 56. §-a és a 326/2013 kormanyrendelet 30. §-a értelmében évi 21
nap alapszabadsag €s tovabbi 25 nap potszabadsag jar, tovabba adott feltételek fennallasa
esetén a 2012. évi I. Munka torvénykonyve altal biztositott egyéb jogcimek szerinti szabadsag
(pl. gyermekek utan jaro potszabadsag).

Kozvetlen felettes: Igazgato

Szakmai vezetd:

Ovoda- és 6vodapszichologus koordinator (Févarosi Pedagogiai Szakszolgélatok I1. keriileti
tagintézménye)

Ovodapszicholégus munkacsoport vezetd (Budapest II. keriileti Onkorméanyzat)

Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil:

* kozvetlen munkakapcsolatban 4ll a munkéjat irdnyito vezetdvel

* a nevelési/oktatési feladatok egyeztetése a munkatarsakkal, 6vodapedagogusokkal
* kapcsolattartas a gyogypedagogussal, logopédussal

Intézményen kiviil:
* kapcsolattartas a gyermekek sziileivel (torvényes gondviseldjiikkel)
* a fejlesztd pedagogussal, logopédussal, védondvel, gyermekjoléti szakemberekkel

A munkakor tartama

Kozvetlen segitséget nyljt az 6vodapedagdgusoknak a neveld-oktaté munkahoz.
Biztonsagos, nyugodt koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlddéséhez.
Az SZMSZ-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva alakitja ki
munkarendjét és sziikség esetén részt vesz ezeken.

A tliz- és munkavédelmi el6irasokat betartja

Egyenld fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamara.

Az 6vodapszichologus munkdjanak fontos elme a tanév elején kialakitott munkarend pontos
betartasa, a tanév elején készitett orarend szerinti munkavégzés.

Az adott 6voda vezetdjének kérésére részt vesz szakértdi bizottsagi vizsgalatok
elékészitésében, ennek részeként esetmegbeszéld csoportot szervez az adott gyermek
megfeleld diagnosztizaldsanak kezdeményezése érdekében. Az allapotmegismerési
tevékenység a sziilé bevonasaval torténik.

Tanacsadast biztosit szlilok részére az elérhetd pszicholdgiai fejlesztésekkel kapcsolatban,
azok feltételeirdl, a diagnosztikus lehetdségekrdl. Tamogatja a csalad és az dvoda
egylittmikodését.

A munkakor részletes tartalmat ,,Az iskolapszichologiai, ovodapszichologiai ellatas
szakszolgdlati protokollja” cimii (Szabd E.—N. Kollar K.—Hujber T., 2015) szabalyozza, lasd
alabb.

Feladatkor részletesen
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Komplex pszichologiai segitségnytjtas az 6vodaskoru gyermekek egészséges pszichés
fejlodésének eldsegitése érdekében az dvodaban, elsdsorban a gyermekek lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktaté munka hatékonysaganak segitése, valamint az
intézmény harmonikus miikodésének tdmogatasa révén. Elsddleges célja a prevencid, hogy
min¢l elobb felismerje €s lehetdségei szerint elharitsa a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi,
érzelmi problémak kialakuldsat vagy azok veszélyét, és kovetkezményeiket.
Megkozelitésmodja rendszerszemléletli, azaz a megismerés €s a beavatkozas sordn egyarant
figyelmet fordit az egyes gyermekek kornyezetére is (csoport, csalad, pedagdgus, intézmény):
sajat észrevételein kiviil a pedagogusok, a sziilok jelzései alapjan, veliik egylittmtkodve, a
konkrét feladatokhoz igazod6 modszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kozott.
Torekszik az intézményen tilmutatd, tovabbi szakellatast igényld nehézségek felismerésére,
eliranyitasukban val6 kdzremiikddésre, és a megoldasban valo részvételre.

Munkajat az 6vodaigazgatoval (az intézményben kijeldlt vezetd pl. foigazgatoval,
tagintézményvezetdvel) valod rendszeres egyeztetésben, az 6vodai és pszichologiai
szempontok egyideji figyelembevételével végzi.

Az alabbiakban felsorolt 6vodapszichologusi feladatkorbdl az 6voda részérdl leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo idében.

Konzultéicio

az évoda valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érinté problémak és mddszertani kérdések
kezelésében,

esetmegbeszEld csoport tartdsa pedagogusok szamara.

Pszicholédgiai gondozés

mentalhigiénés foglalkozasok

szocialis készségtejlesztd foglalkozasok,
személyiségfejlesztd foglalkozasok

kozosségtejlesztd foglalkozasok

tehetséggondozo foglalkozasok tartisa
Szervezetfejlesztés

vezetési tanacsadas

szervezeti kultura, kommunikacio, kooperacio fejlesztése
konfliktuskezelés

kozosségtejlesztés

Pszicholdgiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet-, a sziilok- és a gyerekek szadmara

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

csoportba valo beilleszkedés segitése,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras,
¢s helyzetgyakorlatok modszereivel,
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csoportfoglalkozas vezetése beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizd6 gyermekek szdmara

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben
az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

Krizistanacsadas:

varatlan stlyos élethelyzetekben (kortars haléleset, sulyos 6vodai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet) pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
konzultal az érintett pedagdgusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, €s tanulési problémak szilirése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére; szakért6i bizottsagi vizsgalatkérés elokészitése, koordinalasa, ehhez sziikséges
pszichologiai vélemény elkészitése.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz.
Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos €és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése
kiilonb6z6 osztalyfokon. Elsdsorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltdsok
kezdetén indokolt.

Tanécsadas €s ismeretterjesztés sziillok szamara

ovodavaltas €s ovodai beilleszkedés segitése,

nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és ovoda egyiittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum,
szuloi értekezlet tartasa,

sziilécsoport,

tanacsadas iskolavalasztasi kérdésekben.

Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

az 6voda vezetdjével, vezetdségével

pedagbgusaival, szakmai munkako6zdsségeivel,

valamint a segitd szakemberekkel (gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

Intézményen kiviil:

a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,
Csaladsegitd Szolgalattal,

tovabbi specidlis szakintézményekkel.
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Kapcsolattartas az 6vodapszichologus munkacsoport vezetdvel

konzultacié szakmai kérdésekben
feladatellatés, eset referalasa esetmegbeszélésen szupervizids keretek kozott
rendelkezésre allas és egylittmiikodés szakmai ellendrzés biztositasa érdekében.

Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalat koordinatoraval

konzultacié szakmai kérdésekben
feladatellatés, eset referalasa esetmegbeszélésen szupervizids keretek kozott
rendelkezésre allas és egylittmiikodés szakmai ellendrzés biztositasa érdekében.

Adminisztrativ feladatok ellatasa

A munkdjaval kapcsolatos dokumentacidt folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan vezeti.
A tanacsadéson részt vett Kliensek 1ényeges adatait nyilvantartja.

Feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairdl, illetve az tigyfelet érintd
rendkiviili eseményrol.

Elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat.

Sziikség szerint irdsban vagy szoban beszamol a munkajarol.

Rendszeresen olvassa elektronikus postafiokjat.

Intézmény szamitdgépén illegalis szoftvert nem hasznal.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szold
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Koédexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a torvény 20/2012-es
EMMI végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

A munkavégzés dokumentumai:

Folyamatosan vezeti az Ovodapszichologus Munkanaplot.

Eves statisztikat készit munkajarol a szakmai vezetdk iranymutatasai és formai kovetelményei
szerint.

Eves beszdamolot készit

Orarend (6vodavezetének és munkacsoport vezetdnek)

Ovodapszichologusi jellemzés (vizsgalati tovabbkiildés el6tt készitendd)

A teljesités igazolasa:

Az Igazgatdval torténd legalabb félévenkénti személyes egyeztetés €s szobeli beszamolo
Munkacsoport vezetdvel torténd legaldbb félévenkénti személyes egyeztetés és szobeli
beszamolo

Rendszeres részvétel a heti szakmai teameken, esetbeszamoldok megosztasa.

Ev végi beszamolo elkészitése (2 példanyban: dvodavezetd és munkacsoport vezetd).
Ev végi statisztika elkészitése.
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Altalanos magatartési kovetelmények

A gyermekek ¢és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteltben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egylittmukodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit.

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd és az 6vodapszichologus munkacsoport vezetd kozosen késziti el.

Koteles rendszeresen részt venni a munkaltato altal részére szervezet tanfolyamokon, illetve
tovabbképzéseken.

Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongélasaért,

4

vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Szakmai feleldsség: az dvodapszichologus, mint szakember felelds

az ellatasaban részesiilo, foglalkozasain résztvevd személyek (gyermekek, sziilok,
pedagdgusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megovasaért
tevékenysége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai
titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért

Ellendrzési tevékenység

Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelotestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyerekekkel is betartatja.

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

Ellendrzésre jogosultak

az intézményvezetd (munkaltatoi)

az 6vodapszichologus munkacsoport vezetd (szakmai)

a Pedagogiai Szakszolgalat koordinétora (szakmai)

Munkakoriilmények

A munkakorbe tartozo feladatok ellatasa akkor varhato el, ha a szakember szamara

rendelkezésre all
valamennyi feladatelldtasi helyen:
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helyiség, amely méretei és berendezése szerint alkalmas legalabb harom személy egyiittes
tartozkodasara, zavaras- és athallasmentes kommunikéciora, legalabb két személy asztali,
esetenként irasbeli munkdjara, legalabb egy gyermekkel val6 egylittes jatékra, legalabb a
neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidonek megfelel6 iddtartamra hetenként

zarhato szekrény(ek) eszkozok, bizalmas iratok, tovabba személyes targyak biztonsagos
tarolasara

fénymasolo, telefon, szamitdgép bizalmas hasznalatanak lehetdsége

a gyermekek személyes adataihoz, a roluk vezetett pedagogiai dokumentacidhoz, az
ovodakban tarolt produktumaikhoz, vizsgalataik alapjan késziilt leleteikhez és szakért6i
véleményeikhez, ligyeikkel kapcsolatos informécidkhoz valo hozzaférés lehetdsége
tajékoztatas a szakember miikddésének tudomasulvételérdl szol6 sziiléi nyilatkozatok
tartalmarol, amelyet az intézmény az 6vodaba torténd felvételkor irdsban beszerzett!

A kotott munkaidd esetenkénti intézményben torténd letdltési lehetdségének biztositasara
kijelolt feladatellatdsi helyen:

férdhely, amely méretei és berendezése, felszereltsége szerint alkalmas huzamosabb
tartdzkodasra, szellemi munkavégzésre, telekommunikaciora

Indokolt esetben ellatasi helyek kozotti utazdshoz a munkaltatod utazési koltségtéritést biztosit
Budapesten a BKV altal iizemeltett tomegkdzlekedéshez.

Technikai dontések

Betartja a t{iz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogok, hataskor

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

Bizalmas informaciok kezelése:

Sziiléknek a gyermekekrdl pedagogiai informaciot korrekt moédon adhat. Az 6voda belsd
¢életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat. A gyermekek adatait
bizalmasan kell kezelnie minden pedagdgusnak. Adatok csak az adatvédelmi torvényben
leirtak szerint szolgaltathatok ki.

Egvéb rendelkezések:

A munkavallalo jogai és kotelességei:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok a 2012. évi L.
torvény a munka térvénykonyve alapjan:

122. § (1) A szabadsagot - a munkavéllal6 el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltat6 adja ki.
(2) A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld iddpontban koteles
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kiadni. A munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét legaldbb tizenot nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.
123. § (1) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

(4) Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele
az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kdvetkezd évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot.

(5) A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kozvetleniil és
sulyosan érintd ok esetén

a) a szabadsag kiadasanak ko6zolt idopontjat modosithatja,

b) a munkavallalé6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

Az (5) bekezdés b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartozkodasi helyrdl a
munkahelyre €s a visszautazassal, valamint a munkaval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit
be.

éves szabadsagolasi litemterv késziil a félreértések elkeriilése érdekében, melyet az
intézményvezetd helyettesek készitenek el az intézményvezetd jovahagyasaval,

varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb nyomos indok), a munkaiddé megkezdése
el6tt minimum két 6raval jelezni kell a kozvetlen felettesének

a munkatarsi értekezleteken részt vesz,

ismeri ¢s elfogadja a nevelési program elveit,

érkezéskor, tavozaskor vezeti i a jelenléti ivet

munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont,

hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatot ellatni,

a munkahelyén koteles olyan iddpontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, munkavégzésre készen alljon,

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolc 6rds munkaiddben.
Amennyiben ezt On igénybe veszi, azt az érvényben levé munka torvénykonyvének eldirasa
alapjan le kell dolgozni.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésnek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik az alabbiak szerint:

A munkavallald kartéritési felelossége a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyve alapjan:

179. § (1) A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato. (3) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallaldé négyhavi tavolléti
dijanak 0sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatdson megismert munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi €s egészségiigyi szabalyokat,

a gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fObejarat, hatso bejarat) zarva
tartasardl gondoskodik,

ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elétérben, ezutan szol a keresett személynek,

az intézmény épiiletét munkaidében elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehetséges
az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) és az 6vodakapun kiviili 5 méteres korzeten beliil
dohéanyozni Tilos

Az 6voda riasztdjanak kodjat nem adhatja meg illetéktelen személynek.
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Az intézményvezetd tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon szigoraan
tilos az intézményben tart6zkodni!

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa
fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Budapest, .....................

P.H.

igazgatd munkavallalo

Példanyok:
1.munkavallalo
2.munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)

Munkakori leiras gyogypedagogus részére

A munkavallalo neve:

Munkakére FEOR szam: gyogypedagogus - 2441

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkahely neve cime: A munkahely neve, cime: Budapest Fdvaros II. Kertileti
Onkormanyzat Virag Arok Ovoda 1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest,
Virag arok 15.

Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgato
Munkaideje: 20 ora/hét
A munkavallalo neve:

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd

Munkaideje: 20 ora/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: a fenntartdo dontése alapjan 11 ora,
Kotott munkaido: 16 ora

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Jogallasa:
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Munkgjat a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen
iranyitasa ¢€s ellendrzése alatt végezni.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gydgypedagdgus, tanulasban
akadalyozottak pedagogiaja — pszichopedagogia szakirany

MUNKA TERULETEI
e tanicsadas
e egyéni ¢s kiscsoportos foglalkozasok vezetése
o gydgypedagdgiai vélemények készitése

FELADATA

Tanacsadas

e Az ¢érintett gyermek sziileinek, — otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd —
oOtleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak
kezelése érdekében, tandcsadast biztosit sziilok részére az elérhetd gyogypedagogiai
fejlesztésekkel kapcsolatban, azok feltételeirdl, a diagnosztikus lehetdségekrdl, timogatja
a csalad és az 6voda egylittmiikdését.

e Felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak ¢€s szakembereinek,
sziiloknek.

e Az adott 6voda igazgatdjanak kérésére részt vesz szakértdi bizottsagi vizsgélatok
elékészitésében, ennek részeként esetmegbeszéld csoportban (6vodapedagogus,
gyogypedagogus, ovodapszichologus, indokolt esetben szocidlis segitd részvételével), az
adott  gyermek  megfeleld  diagnosztizdldsianak  kezdeményezése  céljabol.
Allapotmegismerési tevékenység a sziild egyetértésével végezehetd el.

Foglalkozasok vezetése

J A gyogypedagogus kotelezd oOraszamaban a szakértdi bizottsagok altal kiadott
érvényes szakvéleményben foglaltak, és sziikség esetén, sajat hataskorében elvégzett
vizsgalati eredményei szerint, az integraltan nevelhetd, sajatos nevelési igényll gyermekek
képességeinek korrekcidos vagy kompenzativ fejlesztését végzi tanuldsban akadalyozottak
pedagodgidja — pszichopedagdgia, valamint autizmus spektrum pedagogija szakiranynak
megfelelden a sajtos nevelési igénylinek diagnosztizalt gyermekek esetében, egyéni vagy
kiscsoportos formaban a befogad6 évodéaban.

. A keriileti ellatas keretein beliil biztositott csoportos fejlesztések megtartasaban, az
eldre elkészitett beosztasnak megfelelden, részt vesz a kotelezd oraszama terhére.

o A BTMN -el kiizdé gyermekek fejlesztd, kiscsoportos mozgasfejlesztésében részt vesz
a kotelezd oraszama terhére, a kertileti ellatasi megallapodasnak megfelelden.

. A leheté legnagyobb oOraszamban, a gydgypedagdégus oOvodai csoportban valo
részvételével, az érintett gyermek ovodai csoportban torténd megsegitése is részét képezi az
adott gyermek rehabilitacidjanak.

o A gyogypedagogiai fejlesztés magaba foglalja a vizualis, akusztikus, taktilis,
mozgasos észlelés folyamatait, a motoros képességek, a beszéd- és nyelvi készségek és az
értelmi képességek fejlesztését.

J A gyogypedagogus a nevelési programot egyéni fejlesztési tervvel egésziti ki.

J A gyogypedagdgus feladata az egészségiigyi és pedagogiai céli habilitacios,
rehabiliticios tevékenység soran olyan team-munka kialakitdsa €s a szervezett nevelési
folyamatban torténd megvalosulasanak segitése, mely az egyes gyermekek vagy
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gyermekcsoport igényeitél fliggd eljarasok (idokeret, eszkdzok, modszerek, terdpiak)
alkalmazasat teszik lehetdveé.

. Tanacsadassal ¢és mintaadassal a gyodgypedagdgiai asszisztensek munkdjanak
iranyitasa, segitése.
o A gybgypedagogus kozremiikddése kiterjed a gyermeket fejleszté dvodapedagdgusok

felkészitésére, a fogadd ovoda sajatos teenddi ellatasanak tervezésére ¢és folyamatos
tanacsadasra, mely az 6vodai neveldémunkan tal a sziilék és az dvoda egyiittmiikodésére is
kelld hangstlyt helyez:

o segiti a pedagdgiai diagndzis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek
haladasat,
o javaslatot tesz gyogypedagogia-specifikus modszerek, modszerkombinaciok

alkalmazasara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra, a gyermek
igényeihez igazod6 kornyezet kialakitdsara,

o segitséget nyujt a szilikséges specialis (segéd)eszkozok kivalasztasaban,
tajékoztat a beszerzés lehetdségérol,

o egyiittmiikddik az Ovodapedagdgusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel
foglalkoz6 6vodapedagogus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

o segit a helyr feltételek ¢és a gyermek egyéni sziikségleteinek
Osszehangoléasaban,

o kapcsolatot tart a sziilével a rehabilitacid sikerességét szolgald ismeretek
atadasaval,

o részt vesz a befogado kozosség felkészitésében,

o részt vesz az ovodai foglalkozasok és tevékenységek adaptaciojaban.

o Heti 1 6ra konzultaciot biztosit az 6vodapedagdgusoknak és heti 1 fogadd orat az

érintett gyermekek sziileinek. Sziikség szerinti konzultal a keriileti Pedagdgiai Szakszolgalat
ovodaban ellatast végz6 munkatarsaival.

o Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, a gyogypedagoégusok szakmai team
megbeszélésein, a gydgypedagdgusok keriileti munkak6zosségének értekezletein.

o A tliz- és munkavédelmi eldirasokat betartja.

ADMINISZTRATIV MUNKA

A gyogypedagdgus az altala nyujtott ellatds sordn a kovetkezé dokumentumokat koteles
elkésziteni, illetve a tanév soran a hatalyos torvényeknek megfelelden folyamatosan vezetni:

1. Egészségiigyi és pedagogiai céli habilitacid €s rehabilitacid — egyéni fejlodési lap kiil- €s
beliv (nyomtatvany)

2. Naplo

3. Egyéni fejlesztési terv (dokumentum)

4. Munkaid6 elszamolas (dokumentum)

5. Esetbeszamold dokumentum (gydgypedagogiai jellemzés) — tanévenként 2 alkalommal

6. Anamnézis

7. Orarend leadasa 2 példanyban (6vodaigazgatonak, koordinatornak)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen

e Meghatirozza a pedagbdgiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyodgypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

o Specidlis gyogypedagodgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a sajatos
nevelési igényll személyiségiiket és képességeiket.
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Tanacsot ad ¢és eldadast tart a pedagdégusoknak ¢és a sziiloknek a gyermekek
pszichomotorikus ¢és fiziologias fejlodésérol, a gyogypedagdgiai és az egészséges
¢letmod alapjan torténd nevelésérol.

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megeldz6, segitd, rehabilitacios és
terapias eljarasokat.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabiliticidban a fogyatékos gyermekek
sziileivel, gondozdival valo aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a Dbalesetek
megel6zésérol (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek

¢s a tehetség kibontakozésat.

Mindennemii akadalyoztatas esetén tdvolmaradasdt munkakezdés el6tt jelentse az
ovodaigazgatonak vagy helyettesének.

Koteles a nevelomunkaval 6sszefliggd pedagdgiai adminisztraciot hataridore elkésziteni,

munkajara legjobb tudésa szerint felkésziilni.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositdsaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozéasokat tart.
Tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a csalddokkal, 6vja a gyermek
jogait, tiszteli emberi méltosagat.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

Részt vesz a heti team-megbeszéléseken.
A gybdgypedagdgus munkéjanak fontos elme a tanév elején kialakitott munkarend pontos
betartasa, a tanév elején a Il. keriileti 6vodai, gyogypedagogiai haldézat koordinétora altal
készitett orarend szerinti munkavégzés.
A péalyakezdd pedagogusok beilleszkedését segiti.
Kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.
Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onkeépzésérdl gondoskodik.
Titoktartasi kotelezettség.
Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.
Tiszteletben tartja a hozzé fordulok méltdsagat, személyiségi jogait.
Rendszeresen ellenérzi és értékeli:
o az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét,
o az adminisztraciot,
o amennyiben kozérdek, beszamol a neveldtestiiletnek,
o félévkor és év végén szoban beszdmol a kdvetelmények teljesitésérdl, az elért
eredményekrol, kudarcokrol a gyogypedagdgusi munkakozosség vezetdjének.

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Felelsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
Az dvodaigazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért.
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e A munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

o A felligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt csoportjaban
a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért.

o A gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Vagyon

e anyagilag felel a rea bizott eszk6zokért,

Tervezés

e hataridére elkésziti az éves programot, ¢és véglegesitésre atadja a szakmal
munkak6zdsség-vezetonek,

o felkérésre bemutat6 foglalkozast tart,

e cgyiittmikodik a nevelGtestiilet tagjaival.

ELLENORZES FOKA:

Ellendrzésére jogosultak:

o Ovodaigazgato, fiiggetlenitett ovodaigazgato- helyettes, a keriileti gyogypedagogiai
ellatast koordinalé gyogypedagogus.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

o A teljesités elfogadasanak feltétele, hogy az integraciot segitd gyogypedagdgus jelenléti ivei
Osszhangban legyenek kotelezd ordinak szaméval. Az elldtando gyermek hianyzasa esetén a
gyogypedagogus egy altala ellatott masik gyermeknek ad nagyobb oraszamot, esetleg az
adott 6vodai csoportban végez megfigyeléseket.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e Az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

e [Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzatiban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

Kapcsolatot tart:

sziikség szerint az dvodaigazgatdval/helyettesekkel, az 6vodapedagogusokkal, a sziilokkel, az
ovoda pszichologusaval, a szakszolgalatok munkatarsaival, a gyogypedagdgiai szakmai
intézmények munkatarsaival.

Részt vesz a kotelezd és az egyéni tovabbképzéseken.

Munkakoriilmények:

J hasznalhatja a konyvtarat,

. mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,

megbesz¢léseken;

o joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzéjarulni,

o az 6voda igazgatdja hozzaférést biztosit az érintett gyermekek adataihoz, rola készitett
dokumentacidhoz,

. munkajat az Ovodaigazgatd 4altal meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartdsaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi,
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. munkajdhoz megfelelden felszerelt fejlesztOszoba, telefon, szamitogép, fénymasold
berendezés all rendelkezésre a neveléssel — oktatassal lekotott heti munkaidének
megfelel6 id6tartamra,

. biztositott a szadmdara az eszkozok, bizalmasan kezelendd iratok, személyes targyak
tarolasara zarhatd szekrényt.

Egyéb feladatok, megbizasok:

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

A hasznilat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek
elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast von maga utan.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: ooveeee .

P.H.
igazgato munkavallalo
Példanyok:
munkavallalo
munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

Munkakori leiras pedagdgiai asszisztens részére

A munkavallalo neve:

Munkakoére, FEOR szam: pedagogiai asszisztens - 3410

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkahely neve, cime: Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat Virdg Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkaideje: 40 6ra/hét

Torvény altal eldirt heti kotott munkaidé: 35 ora/hét

A gyermekcsoporton kiviil, a Pedagogiai Programban is megjelenitett tevékenységek ellatasa
az oOvodapedagogus, illetve mas irdnyu feladatok ellatdsa tekintetében az igazgato

iranymutatdsa szerint: 5 6ra/hét
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Jogallasa:

Munkgjat a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, OKJ képesités

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:
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csoportszoba
udvar

tornaterem
gyermekmosdo

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekkel ¢és a sziileivel szemben egylittérzé, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tanusitani

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A pedagogiai asszisztens jogai:

a Pedagogiai Program megvalositdsa érdekében modszereit helyesen és eredményesen
megvalassza.

személyiségét tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék.

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz.

gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

szakmai ismereteit, tudasat bovitse.

az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkéjdhoz hasznalja.

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagogiai asszisztens kotelességei, hogy:
munkajat a csoportvezeté 6vodapedagogusok iranyitasa, utasitasa szerint végezze

a nevel6-oktatd munka sordan gondoskodjék a gyermekek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének tlitemét.
legjobb tudasanak megfelelden segitse a rabizott gyermekek fejlodését, és segitse a
csoportos ovodapedagogus munkajat.

a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval a sziild, 6vodapedagdgus
bevonasaval.

a Pedagbgiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse.

meg0rizze a hivatali titkot és hivatasahoz méltdo magatartast tantsitson.

pontosan és aktivan vegyen részt a nevelOtestiileti értekezleteken, fogaddordkon, az
ovodai linnepségeken ¢€s az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, hataskorok tételes felsorolasa:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyiittmiikdodik az o6vodapedagdgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.

123



VIRAG AROK OVODA
SZMSZ
1026 Budapest Virag arok 8.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napos neveldmunkajaban.

hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirclmes és udvarias kommunikaciéval,
igényes nyelvhasznalattal).

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
Kézbesitést, hétvégi ligyeletet, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol,  fejlédésiik  optimalis  segitésér6l az  Ovodapedagdgusok,
gyogypedagogusok iranymutatdsa szerint

A csoportvezetd Ovond daltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az dvodapedagogus,
gyogypedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Részt vesz:

a gyermekek feliigyeletének biztositasaban,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsdban, a
gyermekek feliigyeletének biztositdsaban,

a lassabban haladod, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységek feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelésségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 0ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegodztetés el0készitésében €s lebonyolitasaban

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
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Segit a szervezett tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként Onalldan
megtervezi és levezeti a jatékot.

Az ovodapedagodgus iranyitasa mellett részt vesz a szemléltetd eszkozok készitésében,
azokat karbantartja, el0késziti a kovetkez6 napokra.

Az ovodapedagogus, gyogypedagoégus utmutatdsa alapjan Onalléan egyéni vagy
Kiscsoportos fejlesztést végez.

Sziikség szerint kozremilkddik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkgjat minden esetben az Ovodai alapdokumentumok alapjan és a pedagodgusok
utmutatdsa szerint végzi.

A szabadsag kiadésanak id6pontjat a dolgoz6d meghallgatidsa utan a munkaltaté hatarozza
meg.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy 0sszefliggd naptari
napot elérjen.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom hoénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozo6 igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki a szabadsagot az
oktober elsején vagy azt kovetéen kezd6dott munkaviszony esetén.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi i1d6 alatt pedagdgus esetében dsszefliggden csak néhény nap kiadésa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt., az Nkt. hatalyos valtozata a mérvado.

Egyéb:

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

A kotelez6é oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont 12 és 13 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. Ilyenkor a késziiléket néma allapotban kell tartani. A gyerekek
ne halljak a beszélgetést.

A munkavallal6 kartéritési feleldssége a hatalyos Mt. alapjan torténik.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.
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A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

a gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités)
ételmegvonassal biintetés, étel elfogyasztasara kényszerités, levegdzés megvonassal
biintetés,

sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére,

Tilos a gyermekeket felnott feliigyelete nélkiill hagyni! Ez vonatkozik az 0ltozore,
mosdora és az udvarra is.

A gyerekekre egyediil (altatasi iddben, illetve az dvodapedagdgus 2-3-perces tavolléte
esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranya kérését figyelmen
kiviil kell hagyni. A gyermekek érdekében jelezni kell az igazgatonak, ha az vond
rendszeresen a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a
dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkot kteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével Gsszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabodl beliigynek szamitd
témak, szakmai, munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdekldodik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez, vagy az
igazgatohoz, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb rendelkezések:

a munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz,

ismeri és elfogadja a nevelési program elveit,

érkezéskor, tavozaskor vezeti a jelenléti ivet

munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarisa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont,

hianyzéas esetén, kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatot ellatni,

a munkahelyén koteles olyan idOpontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor
mar atoltdzve, munkavégzésre készen alljon,

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolc 6rds munkaiddben.
Amennyiben ezt igénybe veszi, azt az érvényben levd munkatérvénykdnyvének eldirdsa
alapjan le kell dolgozni.

Munkdja sordn az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésnek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik az alabbiak szerint:

A munkavallalo kartéritési felelosségét a hatalyos MT. szabalyozza

munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatdson megismert munkavédelmi,
tizvédelmi, balesetvédelmi €s egészségiligyi szabalyokat,

a gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik,

ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben, ezutan szol a keresett személynek,

az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és az 6vodakapun Kiviili 5 méteres korzeten beliil
dohanyozni tilos

Az 6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes feleldsséggel
tartozik!
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e az Ovoda zéardsakor meggy0zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zarva,
ellenérzi a mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilendd, hogy a viz feleslegesen folyjon, ezutan
beélesiti a riasztot.

Az igazgaté tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon szigoruan tilos

az intézményben tartézkodni!

A munkavallalé jogai és kotelességei:
Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az igazgatdoval, az igazgato- helyettessel
¢és a csoportos 0vodapedagogussal.

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az igazgatd, igazgaté -helyettes megbizza.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért

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

Tevékenységét ellendrizheti:

igazgato

igazgato- helyettes

ovodapedagdgus

fenntarto

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartjal

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, .....ccoiieiiiiiiniiinnnn..
P.H.

igazgato munkavéllalo
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Példanyok:
munkavallalo
munkaltatdé (munkavallalé személyi anyaga)

Munkakdri leirds gydgypedagogiai asszisztens részére

A munkavallalo neve:

Munkakore, FEOR szam: gy6gypedagdgiai asszisztens

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkahely neve, cime: Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd

Munkaideje: 40 6ra/hét

Torvény altal eldirt heti kotott munkaido: 35 ora/hét

A gyermekcsoporton kiviil, a Pedagogiai Programban is megjelenitett tevékenységek ellatasa
az oOvodapedagbgus, illetve mds irdnyu feladatok ellatasa tekintetében az igazgato

iranymutatdsa szerint: 5 6ra/hét
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Jogallasa:

Munk4jat a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény a
pedagoégusok 1j életpalydjardl szold torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint koteles az igazgatdé kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, OKJ képesités
A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

csoportszoba

udvar

tornaterem

gyermekmosdo

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o K¢épes a gyermekkel és a sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartést tantsitani

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagbgusetika, a tarsadalmi normdk 4altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a

magan¢letében is betartja.

A gyogypedagogiai asszisztens jogai:

e a Pedagbgiai Program megvaldsitdsa érdekében moddszereit helyesen és eredményesen
megvalassza.

o személyiségét tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék.

e hozzajusson a munkdjadhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

e gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e szakmai ismereteit, tudasat bovitse.
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az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkajahoz hasznalja.
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A gyoégypedagdgiai asszisztens kotelességei, hogy:
munkajat a csoportvezeté 6vodapedagogusok iranyitasa, utasitasa szerint végezze

a neveld-oktatd munka sordn gondoskodjék a gyermekek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét.
legjobb tudasanak megfeleléen segitse a rabizott gyermekek fejlédését, és segitse a
csoportos ovodapedagdgus munkajat.

a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval a sziil, 6vodapedagogus
bevonasaval.

a Pedagogiai Programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse.

megorizze a hivatali titkot és hivatasahoz mélté magatartast tantsitson.

pontosan és aktivan vegyen részt a nevelOtestiileti értekezleteken, fogaddorakon, az
ovodai linnepségeken €s az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek, hataskorok tételes felsorolasa:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egylittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos nevelomunkajaban.

hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
Kézbesitést, hétvégi tigyeletet, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az
1gazgato megbizza.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol,  fejlédésiik  optimalis  segitésér6l az  6vodapedagogusok,
gyogypedagogusok iranymutatdsa szerint

A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az dvodapedagogus,
gyogypedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Részt vesz:

a gyermekek feliigyeletének biztositasaban,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban, a
gyermekek feliigyeletének biztositasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
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a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,

a tevékenységek feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
felelésségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

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

A tevékenységek megszervezésében az ovodapedagdgus irdnyitdsaval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 0ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegodztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Segit a szervezett tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalléan
megtervezi és levezeti a jatékot.

Az ovodapedagbdgus iranyitasa mellett részt vesz a szemléltetd eszkozok készitésében,
azokat karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Az O6vodapedagogus, gyogypedagdgus utmutatisa alapjdn Onalldan egyéni vagy
Kiscsoportos fejlesztést végez.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az Ovodai alapdokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkéltatd hatarozza
meg.

A szabadsagot Uigy kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy 0sszefliggd naptari
napot elérjen.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsadgot - a munkaviszony elsé harom hoénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozd igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd az esedékességet kovetd €v marcius 31-ig adhatja ki a szabadsagot az
oktober elsején vagy azt kdvetden kezdddott munkaviszony esetén.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
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Szorgalmi 1d0 alatt Osszefliggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkéba allast kovetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Varatlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt., az Nkt. hatalyos valtozata a mérvado.

Egyéb:

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont 12 és 13 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. Ilyenkor a késziiléket néma allapotban kell tartani. Az atfedési
idében, amikor a wvaltotars is ott van, akkor keriilhet sor az esetleges telefonos
ligyintézésre. A gyerekek ne halljak a beszélgetést.

A munkavallal6 kartéritési felelossége a hatalyos Mt. alapjan torténik.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

a gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €és ezért szigorian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités)
ételmegvonassal biintetés, étel elfogyasztdsara kényszerités, levegdzés megvonassal
biintetés,

sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére,

Tilos a gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az o6ltézdre,
mosdora és az udvarra is.

A gyerekekre egyediil (altatasi iddben, illetve az 6vodapedagdgus 2-3-perces tavolléte
esetén) csak a vezet$ engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyl kérését figyelmen
kiviil kell hagyni. A gyermekek érdekében jelezni kell az igazgatonek, ha az 6vond
rendszeresen a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a
dajkara.

A tudomaésara jutott hivatali titkot kiteles meg0rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével Osszefliggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitod
témak, szakmai, munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez, vagy az
igazgatohoz, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb rendelkezések:

a munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz,

ismeri ¢s elfogadja a pedagogiai program elveit,

érkezéskor, tavozaskor vezeti a jelenléti ivet

munkaidd alatt, magéniigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont,
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e hianyzas esetén, kiilon dijazés ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatot ellatni,

e a munkahelyén koteles olyan iddpontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor
mar atoltozve, munkavégzésre készen alljon,

e Az ebédid6 naponta fél ora, mely idétartam nincs benne a napi nyolc 6rds munkaidében.
Amennyiben ezt On igénybe veszi, azt az érvényben levé munkatdrvénykdnyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésnek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik az alabbiak szerint:

A munkavallalé kartéritési felelosségét a hatalyos MT. szabalyozza

e munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatdson megismert munkavédelmi,
tizvédelmi, balesetvédelmi €s egészségiigyi szabalyokat,

e a gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik,

e ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elétérben, ezutan szol a keresett személynek,

e az intézmény épiiletét munkaiddben elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel
lehetséges

e az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) és az évodakapun Kkiviili 5 méteres korzeten beliil
dohanyozni tilos

e Az 6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes feleldsséggel
tartozik!

e az Ovoda zarasakor meggy6zOdik arrol, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zarva,
ellenérzi a mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilendd, hogy a viz feleslegesen folyjon, ezutan
beélesiti a riasztot.

Az igazgaté tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon szigoruan tilos

az intézményben tartozkodni!

A munkavallalé jogai és kotelességei:
Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgato- helyettessel
¢s a csoportos 0vodapedagogussal.

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az igazgaté, igazgatéhelyettes megbizza.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért

e avezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Tevékenységét ellendrizheti:

igazgatd

igazgatohelyettes

ovodapedagdgus

fenntarto

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartjal

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

P.H.

igazgatd munkavallalo

Példanyok:
munkavallalo
munkaltatdé (munkavallalé személyi anyaga)

Munkakori leiras dajka részére

A munkavallalo neve:

Munkakore, FEOR szam: dajka - 5221

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkahely neve, cime: Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat Virdg Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

Munkaideje: 40 6ra/hét

Torvény altal eldirt heti kotott munkaidé: 40 ora/hét

A gyermekcsoporton kiviil, a Pedagogiai Programban is megjelenitett tevékenységek ellatasa
az Ovodapedagogus, illetve mas iranya feladatok ellatdsa tekintetében az igazgatd
iranymutatasa szerint.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Jogallasa:

Munk4jat a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL toérvény a
pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, OKJ képesités

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:
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terem kitakaritasa, helyettesités idején barmelyik csoport takaritasa
6ltozok (gyerek-felnott)
mosdo (gyerek-felnott)
irodak
testiileti szoba
konyvtar
tornaterem
logopédia

A munkakor és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

a gyermekekkel szemben baratsagos, kedves, beszéde példamutato

a szlilékkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmitk6dé magatartast tanusit,

tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg,

tiszteletben tartja, toleralja a massagot,

a gyermekrol, sziilorél tudomasara jutott informéciot bizalmasan kezeli,

szlildonek a gyermek fejlodésérol tajékoztatast nem ad,

ovodai munkdja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet,

példat mutat kulturalt viselkedésével, o©Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval,

A munkakér célja:

az 6vodaskort gyermekek gondozasanak segitése az 6vodapedagogus iranyitdsaval

a gyermekek kozvetlen €s kozvetett kdrnyezetének tisztantartasa, takaritdsa az NNGYK és
a HACCP eldirasainak megfelelden,

az étkeztetéssel €és a gondozassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, hataskorok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa
Gondozassal kapcsolatos feladatok:

szorosan egyiittmiikodik az oOvodapedagdgusokkal, segit megvalodsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit,

példamutatd, nyelvtanilag helyes, igényes kommunikéciojaval 6nmaga is hozzdjarul a
csoport szokasrendjének kialakitasdhoz,

déleldtt az dvodapedagogussal egyeztetett idében az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik,

a csoport 6vondi altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasadban, a szokasok, szabalyok betartatasaban,
ellatja a csoport életével kapcsolatos egyéb konyhai feladatokat (siités, tinnepi késziilddés)
gondoskodik a gyermekek életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl: reggeli, tizorai
gylimélcs, uzsonna: Kistanyér, pohar, sziikség esetén kiskanal, asztalonként kinalo tanyér,
kancso; szalvéta, Ebéd: dupla teriték, pohar, kanal, villa, sziikség esetén kés, kiskanal,
asztalonként levesestal, merdkanal, kancso; szalvéta,

az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja, az edényeket étkezések utan a mosogatoba viszi,

tdmogatja a gyermekek Onallo Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovondk elvarasainak megfelelden,

a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt €s sziikség esetén a tevékenységek
megkezdése eldtt,
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a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez felsopri a csoportszobat, feltorol,
kiszelldztet, lerakja az dgyakat, elokésziti, eligazitja az 4gynemiiket,

levegdzési id0 alatt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosddban segitséget nyujt,

az udvari jaték idején biztositja a gyerekek szamara az ivashoz sziikséges feltételeket,

az 6vodan kiviili gyermeket érintd programok (Gszas, torna stb.) alkalmaval részt vesz a
gyermekek 0ltoztetésében, kirdndulasok, sétak alkalmaval kiséri a csoportot,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

a hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziilonek,
folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés,
vécéhasznalat, ruhacsere stb.)

a tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan a gyerekektdl elzart helyen tarolja,

ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Megjegyzés: A napi tevékenység sordn a dajka az 6vodapedagdgus utasitdsa szerint sziikség
szerint besegit a nevelési feladatok ellatasaba, a csoport tevékenységébe.

Takaritasi feladatok:

a gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozzatartozd 61t6z6, mosdo, gyermekvécék, takaritdsat, portalanitasat,
porszivozasat, az ANTSZ eléirasoknak megfelelden,

az oOvoda egyéb helyiségeit, teriileteit a tobbi dajkaval, a vezet6-helyettesi
munkamegosztas rendjében tisztan tartja,

a csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint atiilteti, lemossa

A portalanitast mindennap elvégzi (portorlés, seprés, felmosas--/--porszivozas sziikség
szerint

Naponta (¢és sziikség szerint) végez fertdtlenitd takaritast a mosddban

A jatékeszkOzoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
(kiilonos tekintettel: a fogmoso poharak, kefek, féstik)

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja (fliggony, teritd, torolkozo, babaruha,
agynemt),

1d6szakos nagytakaritas sordn évente minimum 3-szor (augusztus, december, aprilis)
kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, a jatékok, csempék, csovek, ablakok
lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi,
legalabb kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhuzésarol,
jarvanyos iddszakban gyakrabban is, tetlivel fert6zottség esetén a jelzést kovetden
azonnal,

elvégzi az agyak fel- és lerakésat, dgyazaskor ligyel arra, hogy minden gyermek a sajat
agyaba fekiidjon,

az adgyakat szennyezddésiik esetén kisurolja, fertdtleniti.

ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott a konyhan dolgozé dajka
hidnyzésa esetén a konyhai munkat a HACCP és az ANTSZ altal elvart szabalyok alapjan,
valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos el6irasokat a hatalyos
Mt. tartalmazza.

éves szabadsagolasi litemterv késziil a félreértések elkeriilése érdekében, melyet az
helyettes készit el az igazgato jovahagyasaval,
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e varatlan tédvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb nyomos indok), a helyettesités
megszervezése érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

e a gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités)
ételmegvonassal biintetés, étel elfogyasztdsara kényszerités, levegdzés megvonassal
biintetés,

o sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére,

e Tilos a gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 0ltozore,
mosdora és az udvarra is.

e A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az dévodapedagogus 2-3-perces tavolléte
esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranya kérését figyelmen
kiviil kell hagyni. A gyermekek érdekében jelezni kell az igazgatonak, ha az 6vond
rendszeresen a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a
dajkara.

e A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével Gsszefiiggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd
témak, szakmai, munkatigyi vitak.

o A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez, vagy az
igazgatohoz, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb rendelkezések:

e a munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz,

e ismeri ¢s elfogadja a nevelési program elveit

o ¢rkezéskor, tdvozaskor vezeti i a jelenléti ivet

e munkaidd alatt, magéniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont,

e hidnyzds esetén, kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatot ellatni,

e a munkahelyén koteles olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor
mar atoltdzve, munkavégzésre készen alljon,

e Munkdja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésnek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik az alabbiak szerint:

A munkavallalo kartéritési felel6sségét a hatalyos a munka torvénykonyv szabalyozza

e munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatdson megismert munkavédelmi,
tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi szabalyokat,

e a gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fObejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik,

e haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben, ezutan szol a keresett személynek,

e az intézmény épiletét munkaidoben elhagyni kizdrélag csak vezetdi engedéllyel
lehetséges

e az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) és az 6vodakapun kiviili 5 méteres korzeten beliil
dohanyozni tilos

e Az o6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes feleldsséggel
tartozik!
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e az Ovoda zéardsakor meggy0zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zarva,
ellendrzi a mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilendd, hogy a viz feleslegesen folyjon, ezutan
beélesiti a riasztot.

e Az 6voda riasztoéjanak kodjat nem adhatja meg illetéktelen személynek.

e Az igazgat6 tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon szigoraan tilos az
intézményben tartézkodni!

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,

amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgato-helyettesekkel, és a csoportos

ovonokkel. Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek,

valamint amelyekkel az igazgat6, igazgatohelyettes megbizza.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellendrizheti:

igazgato

igazgatohelyettes

ovodapedagdgus

fenntarto

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a korlilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartjal

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!

Budapest, .....ccceviiiiiiiiiniiinnnn.

P.H.

1gazgatd munkavallalo

Példanyok:
munkavallalo
munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
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Munkak®dri leiras konyhai dolgozo részére

A munkavallalé neve:

Munkakoére, FEOR szam: konyhai dolgozé - 9236
Jogviszony: munkaviszony

Besorolasa:

- 2012. évi L. térvény A Munka Torvénykonyveérdl

- Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd [Paétv. 3. § 15. pont].
munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. § (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. §
(2), 45.§, A koznevelési dolgoz6 munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban allé munkaltatoval fennall6 munkaviszonyra vonatkozé szabalyait.

- 2023 LII. torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa)]

- (1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott kdznevelési
dolgozokra az Mt. szabalyait a (2) — (7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

A munkahely neve, cime: Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat Virdg Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgat6
Munkaideje: 40 ora/hét
Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116-121. §,

Helyettesitéje: az igazgato/igazgatdhelyettes altal kijelolt dajka

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

konyha, mosléktarolo, étellift

A munkakor és a betoltésébdl adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

o gyermekekkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit,

e tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg,

tiszteletben tartja, toleralja a massagot,

sziilének a gyermek fejléddéserdl tajekoztatast nem ad,

ovodai munkdja soran betartja a vilagnézeti €s politikai semlegességet,

példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval,

A munkakor célja:

o a gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, takaritisa az ANTSZ és
a HACCP elo6irasainak megfelelden,

e az ¢tkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Megjegyzés: A napi tevékenység soran, amennyiben a konyhai, valamint takaritasi feladatait

elvégezte, a vezeté-helyettes utasitasa szerint sziikség szerint besegit a nevelési feladatok

ellatasaba, a csoport tevékenységébe.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, hataskorok, fobb tevékenységek, tételes felsorolasa

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e szorosan egylittmikodik az ovodapedagogusokkal, dajkakkal, pedagogiai asszisztenssel,
segit megvalositani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit,

e nyugodt hangvételli, példamutatd, nyelvtanilag helyes, igényes kommunikaciojaval
Oonmaga is hozzajarul az intézményben folyo egész napos neveldmunkéahoz.

e hozz4jarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének kialakitasahoz,

e gondoskodik a gyermekek életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl: reggeli, tizorai
gyiimolcs, uzsonna: kistdnyér, pohar, sziikség esetén kiskanal,

e atisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja,
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ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

Konyhai feladatok:

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodtet a konyhai gépeket.

Betartja az ¢lelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozo szabalyokat.

Az elkésziilt ételeket az utolso csoport étkezéséig melegen tartja.

A szennyez6dott edényeket, eszkozoket a kozegészségiigyi eldiras szerint mosogatja (tobb
fazis), a konyha berendezési targyait, tisztan ¢s karbantartja

A kiszolgalt ételekbdl-szabalyos mintavételezéssel-azonnal mintat vesz, és azt cimkézve,
72 oraig elkiilonitetten, hiitdszekrényben megorzi.

Osszegytijti az ételhulladékot, és a tarold edényekbe viszi.

Felel6s azért, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon.

A konyha, mosléktarolo, étellift rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Tisztantartja a konyha helyiségeit, takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, és
naponta felmos.

A szemetes edényeket naponta kimossa, fert6tleniti.

Péntekenként a felndtt hiitoket Kitiriti.

Betartja a HACCP el6irasait, vezeti a HACCP dokumentécioit.

A tavaszi, 6szi és téli sziinetekben a konyha teriiletén nagytakaritast végez (fert6tlenitd
oldattal lemossa a csempéket, kimossa a hiitészekrényeket, berendezési targyakat).
Hatéaridore ¢és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese megbizza.

Elsédleges munkateriiletén

a portalanitast mindennap elvégzi (portorlés, seprés, felmosas-sziikség szerint)

naponta (¢és sziikség szerint) végez fertdtlenitd takaritast a konyhaban, talaloban,
mosléktaroloban, ételliftben

idészakos nagytakaritas soran évente minimum 3-szor (augusztus, december, aprilis)
kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a btorok, csempék, csovek, ablakok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi,

ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, dajka hidnyzasa esetén az adott feladatokat,
amelyekkel az igazgato és/vagy helyettes megbizza.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos el6irasokban
meghatarozo a hatalyos Mt.

éves szabadsagolasi litemterv késziil a félreértések elkertilése érdekében, melyet a vezetd
helyettes készit el az igazgatd jovahagyasaval,

varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb nyomos indok), a helyettesités
megszervezése érdekében a munkaiddé megkezdése eldtt minimum két draval jelezni kell.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

a gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités)
ételmegvonassal biintetés, étel elfogyasztasara kényszerités, levegdzés megvonassal
biintetés,

sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére,

Tilos a gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 0lt6zére,
mosdora és az udvarra is.

a gyerekekre egyediil (altatdsi idében, illetve az 6vodapedagogus 2-3-perces tavolléte
esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranya kérését figyelmen
kiviil kell hagyni. A gyermekek érdekében jelezni kell az igazgatonak, ha az évond
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rendszeresen a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a
dajkara.

A tudomaésara jutott hivatali titkot kdteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikddésével Osszefiiggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd
témak, szakmai, munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez, vagy az
igazgatdhoz, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb rendelkezések:

A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz,

Ismeri és elfogadja a Pedagdgiai program elveit,

érkezéskor, tavozaskor vezeti i a jelenléti ivet

munkaidd alatt, magéniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont,

hidnyzas esetén, kiilon dijazds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatot ellatni,

a munkahelyén koteles olyan idopontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor
mar 4toltozve, munkavégzésre készen alljon,

az ebédidé naponta fél ora, mely idOtartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben.
Amennyiben ezt On igénybe veszi, azt az érvényben levd munkatdrvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

munkéja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésnek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik az alabbiak szerint:

A munkavallal6 kartéritési felelosségét a hatalyos Mt tartalmazza.

munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatdson megismert munkavédelmi,
tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi szabalyokat,

a gyermekek és az ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasardl gondoskodik,

ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben, ezutan szol a keresett személynek,

az intézmény épiiletét munkaidOben elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel
lehetséges

az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) és az 6vodakapun Kiviili 5 méteres korzeten beliil
dohanyozni Tilos/

az ovoda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes feleldsséggel
tartozik!

az Ovoda zardsakor meggydzddik arrol, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zérva,
ellendrzi a mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilendd, hogy a viz feleslegesen folyjon, ezutan
beélesiti a riasztot.

az 6voda riasztojanak kodjat nem adhatja meg illetéktelen személynek.

az igazgato tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon szigoruan
tilos az intézményben tartézkodni!

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhatd:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

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

Tevékenységét ellenorizheti:
igazgato

igazgatohelyettes
ovodapedagdgus

fenntarto

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgato-helyettesekkel, és a csoportos
ovondkkel.

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az igazgaté, igazgatohelyettes megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a korlilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, ....cccceviiiiiiiiiniiiinnn.
P.H.
1gazgato munkavallalo
P¢ldanyok:
1. munkavallalo
2. munkaltatdé (munkavallalé személyi anyaga)

Munkakori leiras karbantarto részére

A munkavallalé neve:
Munkakore: kertész, karbantartd
Jogviszony: munkaviszony
Besorolasa:
- 2012. évi L. torvény A Munka Torvénykonyveérol
- Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd [Puétv. 3. § 15. pont].
munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. § (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. §
(2), 45.§, A koznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban all6 munkaltatoval fennallé6 munkaviszonyra vonatkozo szabalyait.
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- 2023 LII torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogéllasa]

- (1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra az Mt. szabalyait a (2) — (7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

A munkahely neve cime: Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat Virag Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

Munkaideje: 30 ora/hét

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116-121. §,

Jogai:

Eszrevételt, javaslatot tehet az 6voda vezetdjének vagy helyettesének a munkavégzéssel
kapcsolatban.

Az egészségét, illetve a testi épségét sulyosan veszélyeztetd utasitast megtagadni és az
arra utasitast ado figyelmét felhivni.

Véleményét kifejteni azon kérdésekben, amelyeket a KJT magéban foglal.

Kotelességei:

Munkahelyén pontosan, rendesen, apoltan megjelenni.

Az dvoda értékeire, vagyonara vigyazni.

A tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat betartani.

A miiszaki ¢és egyéb berendezések meghibasodésa esetén a hibat ill. veszElyt elhéritani és
azonnal jelezni az 6voda vezetdjének, ha nem elérhetd, a vezeté helyettesnek, illetve a
rangban koveto felelosnek.

Munk4jat az 6voda ¢€s a gyerekek érdekében legjobb tudasa szerint ellatni.

A gyermekekr6l, sziilokr6l, az O6vodarél tudomasara jutott informaciokat szolgalati
titokként megdrizni.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon, akadalyoztatdsa esetén tavolmaraddsat munkakezdés
elott jelentse be az 6voda vezetdjének.

Feladatai, hataskore:

A gyerekek biztonsagara vigyazni, szamukra veszélyes targyakat nem hagyhat eldl, illetve
drizetlentl.

A kertet apolni és mindenkor tisztan tartani.

Télen a havat ellapatolni, illetve jégteleniteni a kert jardait és az Ovodahoz tartozo
kozteriiletet (jardat, 1épcsot).

A miihely megfeleld tisztantartasa.

A téli zaras alatt ellendrizni a kazan miikodését. Meghibdsodasa esetén a vezetOnek
jelezni.

Rendszeresen ellendrzi, és a naploban vezeti: a kerti jatékok és butorok meghibasodasat és
javitasat.

Az 6vodaban felmeriild aprobb javitasi munkalatok elvégzése. Az dvoda vezetdjét vagy a
vezetd helyettest tajékoztatja és eldontik, hogy az adott feladat megolddsdhoz milyen
eszkOzre van sziikség. A beszerzést kovetden a hibat elharitja.

Az o6voda épiiletében a megfeleld héfok (20-22 C) biztositasa, fiiggetleniil attol, hogy
flitési idény van-e.

Megfelel6 mennyiségli €s homérsékletii meleg viz biztositasa.

A flitdberendezések iizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.

A meghibésodas azonnali jelentése a vezetd vagy a vezetd helyettes felé.

A felsoroltakon til a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.

Munka- és tiizvédelmi feladatok:
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e Munkaja befejezésekor gondoskodik a hasznalt elektromos késziilék kikapcsolasarol.

e Az ablakokat gondosan bezarja.

e A fentiecken kiviil az évoda vezetdje, illetve a vezetd helyettes utasithatja mas feladatok
ellatasara.

Altalanos szabalyok:

e A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eléirasok

e A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltat6 hatarozza
meg.

e A szabadsagot gy kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy 6sszefliggd naptari
napot elérjen.

e A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hoénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelelé idépontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozo6 igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkaltaté az esedékességet koveté év marcius 31-ig adhatja ki a szabadsagot az
oktober elsején vagy azt kovetéen kezd6dott munkaviszony esetén.

e A munkiltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Szorgalmi id§ alatt pedagdgus esetében Gsszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

e Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsdgot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

e Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két ordval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Egyéb:

A munkavallal6 kartéritési felelésségét a hatalyos Mt. tartalmazza.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi egészségiigyi
szabalyokat.

ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.

A munkavallalo jogai és kotelességei:
Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellenorizheti:
igazgatd
igazgatohelyettes
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Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az igazgaté, igazgatohelyettes megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, .....ccoeviiiiiiiiiniiinnne.

P.H.

igazgato munkavallalo

Példanyok:
munkavallalo
munkaltatdé (munkavallalé személyi anyaga)

Munkakori leiras ovodatitkar

A munkavallalo neve:

Munkakore, FEOR szam: ovodatitkar - 4111

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkahely neve, cime: Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat Virdg Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

Munkaideje: 40 ora/hét

Torvény altal eldirt heti kotott munkaidé: 40 ora/hét

A gyermekcsoporton kiviil, a Pedagogiai Programban is megjelenitett tevékenységek ellatasa
az Ovodapedagogus, illetve mas iranyt feladatok ellatdsa tekintetében az igazgatd
iranymutatasa szerint.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Jogallasa:

Munkgjat a 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LI torvény a
pedagogusok 1j életpalydjarol szold torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.
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A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku iskolai végzettség
Helyettesitéje: hianyzas esetén az ligyviteli munkatars
Fobb felelosségek, hataskorok és tevékenységek

Felel az ellatmany felvételéért, a vasarlasokért, a pénz biztonsagos kezeléséért.
Hataridére pontosan elszamol a készpénz allomannyal. Elkésziti a rovatelszamolast, a
szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat. A szamlékat eljuttatja a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara.

A bérkimutatds naprakész vezetése, bérvaltozdsok beirasa, a stituszokon tortént
személyi valtozdsok vezetése. A kimutatds valtozasanak havonkénti bejegyzése, ho
végi lezarasa.

Személyi anyag dokumentumainak torvény altal el6irt tartalmi rendezése, a
dokumentumokba vald betekintést irasbeli vezetdi utasitassal engedélyezi. Eltavozott
dolgozok anyaganak irattarba helyezése.

Iktatas: az iktatokonyv vezetése, az iratok lerakdsa, a dosszi¢k felfektetése, az év
lezaréasa utan irattarba helyezése.

Bérkimutatasok készitése sziikség szerint a tars és felsobb szervek kérésére a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztaly részvételével a koltségvetés elokészitésében a
bérrel kapcsolatosan.

Fizetési jegyzékek ellenérzése, az észlelt problémak esetében kapcsolatfelvétel a
MAK-Kal.

A nyugdijas dolgozokkal kapcsolatos jelentés kotelezettségek (MAK-hoz) intézése.
Igazolasok kiadasa bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek eltdvozasaval és egyéb
tigyekkel kapcsolatosan. Az Gijonnan jovo, illetve tdvozo gyermekekkel kapcsolatosan
értesitések elkiildése

A tappénzen 1év6 dolgozok, GYED-en, GYES-en 1év6 dolgozok bérével kapcsolatos
feladatok végzése, az ellatassal kapcsolatos feladatok végzése, az ellatassal
kapcsolatos dokumentumok megkiildése a MAK-hoz, illetve az illetékes szervekhez.
A dolgozokkal a kapcsolattartas bériigyben.

Uj dolgozok folydszamla nyilvantartasa. Régi dolgozok esetén folydszamlavaltozasnal
intézkedés.

Az oktober 15-én esedékes statisztikai elkészitésében kozremiikddik. (évkozben egyéb
szervektol kért statisztikajellegli adminisztracios feladatok végzése)

KIR Személyi nyilvantartas naprakész vezetése.

KIRA rendszer naprakész vezetése

Az adodzassal kapcsolatos feladatok ellatdsa (februdr, marcius). Az adodigazolasok
kiadasa, alairatdsa, az eldirasoknak megfeleld kitoltésének figyelemmel kisérése,
nyilvantartds készitése. Az addkedvezmény igazolasok bekérése ¢és az ahhoz
kapcsolédo nyomtatvanyok bekérése. A MAK-hoz a dokumentumok hataridére valo
visszakiildése.

A kozalkalmazotti utazasi kedvezménye évenkénti érvényesitésével kapcsolatos
teendok ellatasa. (nyomtatvany kitoltése, eljuttatasa a dolgozdhoz)

Pedagbgus igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos ligyintézés.

Megbizéasi szerzédések elkészitése. (nem rendszeres kifizetések konyvelése,
tovabbitasa a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara)

Evenként egy alkalommal elSkésziti az éves iizemorvosi vizsgalathoz sziikséges
dokumentumot.
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e Az intézményi miikodtetéshez sziikséges nyomtatvanyok megrendelése a sziikségletek
felmérésével.
e Palyazatokban val6 adminisztrativ részvétel.
e OVIKRETA rendszer adminisztrativ feladatainak ellatasa

e Az Ovodai beiratkozassal kapcsolatos iigyintézés

Kiilonleges felelossége:

Munkdja sordn betartja a vagyonvédelemmel, kotelezettségvallaldssal, adatvédelemmel,
tigyvitellel, iratkezeléssel és gazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyzatokat

Személyi és pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a személyi adatokat, a vezetdvel, vezetd-helyettessel, gazdasagi
tigyintézével folytatott beszélgetéseket.

Joga:

Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzes.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Kapcsolatok:

Napi kapcsolattartas a vezetovel, ligyviteli munkatarssal
Magyar Allamkincstar

Polgérmesteri Hivatal adott egységeivel
Munkaszerzddésben all6 vallalkozokkal

az 6voda valamennyi dolgozodjaval

Intézményeket Mitkodtetd Osztaly (IGO)

Oktatasi Hivatal (KIR),

Magyar Allamkincstar (KIRA).

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Az igazgatd ill. a helyettes tavolléte esetén egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe rogziti
az iizeneteket (személyesen vagy telefonon) ki, kit, mikor, milyen ligyben kereste.

Az intézmény belsd életével kapcsolatos informéciokat, arra illetéktelen személynek nem
adhat ki. Csak a vezetdvel egyeztetett adatokat tovabbithat az arra kijelolt szerveknek,
személyeknek.

Altalinos szabalyok:
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgoz6 meghallgatiasa utdn a munkaltatd hatdrozza
meg.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy 6sszefliggd naptari
napot elérjen.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozd igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd az esedékességet kovetd €v marcius 31-ig adhatja ki a szabadsagot az
oktober elsején vagy azt kdvetden kezdddott munkaviszony esetén.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
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e Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

o FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Egyéb:

A munkavallalo kartéritési felelossége a hatalyos Mt. szabalyozza.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén a torvényi eléirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A munkavallalo jogai és kotelességei:
Az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért a
vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért a
vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Az Ovodatitkar rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgato- helyettessel és a
gazdasagi ligyintézével.

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az igazgaté, igazgatohelyettes megbizza.

Tevékenységét ellendrizheti:
igazgatd

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!
Budapest, ....cccceviiiiiiiiinniinnnn.

P.H.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

1gazgato munkavallalo

147



VIRAG AROK OVODA
SZMSZ
1026 Budapest Virag arok 8.

Példanyok:
1. munkavallalo
2. munkaltatdé (munkavallalé személyi anyaga)

Munkakori leirés ligyviteli munkatars részére

A munkavallal6 neve:

Munkakoére, FEOR szam: iigyviteli munkatars
Jogviszony: munkaviszony

Besorolasa:

- 2012. évi L. torvény A Munka Torvénykonyveérdl

- Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd [Puétv. 3. § 15. pont].
munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. § (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. §
(2), 45.§, A koznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fennall6 munkaviszonyra vonatkozo szabdlyait.

- 2023 LI térvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa]

- (1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra az Mt. szabalyait a (2) — (7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

A munkahely neve, cime: Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat Virdg Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgat6
Munkaideje: 20 ora/hét
Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116-121. §

Helyettesitdje: hidnyzas esetén az 6vodatitkar

Ugyviteli dolgozé joga:

e hogy hozzdjusson a munkdajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

e hogy gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat.

e hogy az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkajahoz hasznalja.

e hogy megkapja a munkdjahoz sziikséges eszkozoket.

Feladatkor, hataskor részletesen:

e Elintézett iratokat irattarba rendezi.

e Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezdk
1étszamat.

e Az ebédbefizetés és ezzel kapcsolatos naprakész informdcid és adminisztracio céljabol
folyamatos kapcsolatot tart Varosfejleszt6 Zrt. —vel.

e Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlas, megrendelése, a megvasarolt
eszkozok bevételezése.

e A nagy értekli eszk6zok leltari vezetése. A szoban és egyéb helyiségek leltarainak
elkészitése.

e Leltarozasi litemtervet elkésziti és a selejtezésre javaslatot tesz. A leltarban feltiintetett
eszkozoket folyamatosan nyilvantartja.

o A fogyodeszkozok ,,torési” bejegyzéseit nyomon koveti.

e Az éves statisztikak elkészitéséhez adatokat gytijt, rendszerez.

e A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét megtervezi.
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Kozremiikddik a feladatok hataridore torténd zavartalan végrehajtasdban, az ovodatitkar
helyettesitése esetén.

Az intézkedései kovetkezményeiért anyagi, biintetdjogi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.
Munkéja soran betartja a vagyonvédelemmel, kotelezettségvallaldssal, adatvédelemmel,
ugyvitellel, iratkezeléssel és gazdalkodassal kapcsolatos bels6 szabalyzatokat.

A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét megtervezi.

Elkésziti a negyedévi — moso — €s tisztitdszer vasarlas tervét.

A tisztitoszereket a munkavédelmi feleldssel egyiitt beszerzi és az intézményvezetd
koordinalasaval kiadja.

Munkaruha nyilvantartas vezetése.

Javaslatot tesz irodatechnikai eszk6z6k modernizalasara.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Kiilonleges felelossége:

Munkéja sordn betartja a vagyonvédelemmel, kotelezettségvallalassal, adatvédelemmel,
tigyvitellel, iratkezeléssel és gazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyzatokat

Személyi és pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat Ki.

Bizalmasan kezeli a személyi adatokat, a vezetdvel, vezetd-helyettessel, gazdasagi
tigyintézdvel folytatott beszélgetéseket.

Kapcsolatok:

Napi kapcsolattartas az igazgatoval, 6vodatitkarral
Polgarmesteri Hivatal adott egységeivel

Az 6voda valamennyi dolgozdjaval
Kozétkeztetést bonyolitod céggel

Az Etkezési csoporttal

Napi kapcsolattartas a sziilokkel

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Az igazgatd ill. a helyettes tavolléte esetén egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe rogziti
az lizeneteket (személyesen vagy telefonon) ki, kit, mikor, milyen iigyben kereste.

Az intézmény belsd életével kapcsolatos informaciokat, arra illetéktelen személynek nem
adhat ki. Csak a vezet6vel egyeztetett adatokat tovabbithat az arra kijelolt szerveknek,
személyeknek.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgoz6 meghallgatiasa utdn a munkaltatd hatdrozza
meg.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy 0sszefliggd naptari
napot elérjen.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hoénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozo igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd az esedékességet kovetd €v marcius 31-ig adhatja ki a szabadsagot az
oktober elsején vagy azt kdvetden kezdddott munkaviszony esetén.
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A munkaltatd a mar megkezdett szabadsadgot fontos érdekbdl megszakithatja, de a

munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Szorgalmi id6 alatt Osszefiiggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

e Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkdba allast kovetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

o FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Egyéb:

e A munkavallal6 kartéritési felelossége a hatdlyos Mt. tartalmazza.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi egészségiigyi
szabalyokat.

e Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet

dohanyozni.

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az igazgaté, igazgatohelyettes megbizza.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, és kotelezettségeket,
amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért a
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és
bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért a munkaeszkozok,
berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért a vagyonbiztonsag, a rabizott
leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellendrizheti:
igazgatd
fenntarto

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatod
fenntartjal

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran

hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, .....ccceviiiiiiiiiniiinnnn.

P.H.
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igazgatd munkavallalo

Példanyok:
1.munkavallalo
2.munkaltat6é (munkavallalé személyi anyaga)

Munkakori leiras takarito részére

Munkakore, FEOR szam: takarito
Jogviszony: munkaviszony
Besorolasa:

- 2012. évi L. torvény A Munka Torvénykonyveérdl

- Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd [Paétv. 3. § 15. pont].
munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. § (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. §
(2), 45.§, A koznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban allé munkaltatoval fennall6 munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyait.

- 2023 LII. térvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogéllasal]

- (1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra az Mt. szabdlyait a (2) — (7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

A munkahely neve, cime: Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat Virdg Arok Ovoda
1026 Budapest Virag arok 8., telephelye: 1026 Budapest, Virag arok 15.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

Munkaideje: 40 6ra/hét

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116-121. §

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
Munkateriilete a Virdg arok 8. kiszolgald helyiségek, felndtt mosdok, 61t6zdk, tornaszobak
takaritasa, tisztantartasa a kozvetlen felettes utasitasa szerint.

A munkakor és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
e a gyermekekkel szemben baratsagos, kedves, beszéde példamutatd
e asziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit,
e tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg,
e tiszteletben tartja, toleralja a massagot,
e a gyermekrdl, sziilorél tudomasara jutott informaciot bizalmasan kezeli,
e oOvodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet,
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e példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagéval,
apoltsagaval,

A munkakor célja:
e a gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, takaritasa az ANTSZ
eldirasainak megfelelden,
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, hataskorok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa
Feladatai
Naponta végzendo teendok:
e Tornatermek, 1€épcsdhaz, felndtt mosdok felsoprése, tisztitoszerrel torténd felmosasa.
e A kiszolgdlo helyiségekben 1évd ablakok, bejarati ajtok sziikség szerinti tisztitasa,
ablakparkanyok portalanitasa.
e A nem csoportszobakhoz tartozé gyermek és felnott mosdok takaritasa.
o A takaritasi terililetén 1€v6 szeméttartok napi kitiritése.
e A bejarati 1épcsok, belso jardak soprése, labtorlok portalanitasa.

Hetenként végzendo teendok:

o Fejlesztd szobak, irodak, konyvtar, 6vondi szoba takaritdsa. Sziikség szerint

ablaktisztitas, fliggdbnymosas.

e Pokhaldzéas minden helyiségben.

e Ajtok lemosasa.

e Radiatorok portalanitasa.
Alkalmanként végzendé teenddk: Besegit a rendezvények utani takaritdsba, az épiilet
eredeti rendjének visszaallitasaba.

Idészakonként végzendé teendok:

e Nagytakaritdskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése, a radidtorok lemosasa.

e Iddszakos nagytakaritds soran évente minimum 3-szor (0szi, tavaszi, nyari sziinetek)
kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, a jatékok, csempék, csovek,
ablakok lemosasat, fliggdnymosas, vasalas.

e Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi.

A takaritason kiviil felelos:
e A takaritasi teriiletéhez tartozo ajtok, ablakok biztonsagos zarasaért.
e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
e A balesetmentes munkavégzésért.

Az altala hasznalt felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni. A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munk4janak elvégzéséhez folyamatosan biztositott a megfeleldé mennyiségli, mindségi
tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd ¢és portérldé rongyot, sepriit, partvist, melyet a

takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruhat és véddeszkozoket a munkavédelmi szabéalyzatban rogzitett szabalyok szerint
kell részére biztositani.
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Helyettesités: Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esé, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezeto, illetve az
altala kijelolt vezetd megbizza. Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az
adatok kezelése és tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok a 2012. évi L.
torvény a munka térvénykonyve alapjan:

122. § (1) A szabadsagot - a munkavallalo elézetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja ki.
(2) A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld
idépontban koételes kiadni. A munkavéllalonak erre vonatkozd igényét legalabb
tizenot nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

123. § (1) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

(4) Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele
az esedékesség évében megkezddodik €s a szabadsag kovetkezd évben kiadott része
nem haladja meg az 6t munkanapot.

(5) A munkaltato kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kozvetleniil és
stlyosan érint6 ok esetén

a) a szabadsag kiadasanak ko6zolt idopontjat modosithatja,

b) a munkavallalé6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

Az (5) bekezdés b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartézkodasi helyrdl a
munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkéval toltott id6 a szabadsagba nem
szamit be.

e ¢ves szabadsagoldsi litemterv késziil a félreértések elkeriilése érdekében, melyet az
intézményvezetd helyettesek készitenek el az intézményvezetd jovahagyasaval,

e varatlan tdvolmaraddst, hianyzast (betegség, egyéb nyomos indok), a helyettesités
megszervezeése €érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni
kell.

e A tudomadsara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az oOvoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai, munkatigyi vitak.

Egyéb rendelkezések:

e a munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz,

e ismeri és elfogadja a nevelési program elveit

e ¢rkezéskor, tdvozaskor vezeti a jelenléti ivet

e munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont,

e hidnyzas esetén, kiilon dijazds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatot ellatni,

e a munkahelyén koteles olyan id6pontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor
mar atoltdzve, munkavégzésre készen alljon,

e Az ebédid6 naponta fél ora, mely iddtartam nincs benne a napi nyolc Orés
munkaidében. Amennyiben ezt On igénybe veszi, azt az érvényben levd
munkatérvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésnek megfelelden kell hasznalnia.  Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik az alabbiak szerint:
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A munkavallalo kartéritési felelossége a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
alapjan:

e 179. § (1) A munkavallald6 a munkaviszonybdl szarmazod kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhato.

e (3) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavéllald négyhavi tavolléti
dijanak 0Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart
kell megtériteni.

e munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatdson megismert munkavédelmi,
tiizvédelmi, balesetvédelmi €s egészségiigyi szabalyokat,

e a gyermekek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat) zarva tartasardl gondoskodik,

e ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben, ezutan szol a keresett személynek,

e az intézmény épiiletét munkaidoben elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel
lehetséges

e az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) ¢és az 6vodakapun kiviili 5 méteres korzeten beliil
dohanyozni Tilos/

e Az o6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes
felelosséggel tartozik!

e az Ovoda zarasakor meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zarva,
ellendrzi a mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilend6, hogy a viz feleslegesen folyjon,
ezutan beélesiti a riasztot.

e Az 6voda riasztojanak kodjat nem adhatja meg illetéktelen személynek.

e Az intézményvezetd tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon
szigortan tilos az intézményben tartozkodni!

A munkavallalo jogai és kotelességei:
e Az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket a jogszabalyok szdmadra el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A takarité dajka rendszeres kapcsolatban all az dvodavezetdvel, a tagovoda vezetdvel, az
6vodavezetd-helyettesekkel.

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben szamara rogzitettek, valamint
amelyekkel az ovodavezetd, 6vodavezetd helyettesek, tagovoda vezeté megbizza.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e amunkaeszkozok, berendezési targyak elodirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellenorizheti:
- igazgatd
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- igazgatohelyettes
- fenntarto

A munkakori leiras modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — az 6vodavezetd
fenntartjal
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Budapest, ....cccceeiiiiiiiiinnnnn.

P.H.

igazgatd munkavallalo
Példanyok:

l.munkavallalé
2.munkaltat6é (munkavallal6 személyi anyaga)
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