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2 Irdanyado jogszabdlyok

o Magyarorszig Alapitrvénye.

e 2011 évi CXC torvény a nemzeti kiiznevelésrl

e 33572005, (XI1.29.) Kormdnyrendelet a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelésének
altaldnos kiivetelményeirdl,

e A nevelési-oklatdsi  intézmények miikidésérdl és a  kdzneveldsi  intézmények
névhaszndlatirdl sz616 20/2012/VIIL. 31) EMMI rendelet

e 229/2012.(VIIL2B) Korményrendelet a nemzeti kdznevelésrdl 52616  torvény
végrehajtasdrdl,

e  363/2012 (XIL17) Korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e | melléklet a 363/2012 (XIL17) kormanyrendelethez, az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja.

s agyermekek védelmérdl sz616 1997, évi XXXI. thrvény,

e  akozalkalmazotiak jogdllasiral sz616 1992, évi XXXIIL tbrvény,

= 3068/2011, (XIL 31.) Kormdnyrendelet az dllamhaztartdsro] sz616 térvény végrehajtisarol,

o  277/1997.(X11.22.) Korményrendelet a pedagégus-tovibbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatdsairé] és kedvezményeirsl.

e 326/2013 (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl  sz6l6 1992, évi XXXIIL Wrvény  kizneveldsi
intézményekben tériénd végrehajtasardl.

e 32/2012 EMMI rendelet o Sajdtos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve,

e |, melléklet a 30/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez

e 2007, évi CLIL trvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrsl

3 Az intézmény jellemzdi és joghllisa
3.1 SZMSZ id6beli hatilya

Az 5ZMSZ a nevelttestiileti elfogaddst kiivetd napon [ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re 261,

Feliilvizsglata évente szilkséges a torvényi szabdlyozds és egyéb villozisok fliggvényében,
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3.2 SZMSZ személyi hatilya
Az SZMSZ. személyi hatdlya kiterjed az intézmény minden alkalmazot{jdra, az intézménnyel

jogviszonyban allé gyermekekre és sziileikre, illetve az intézménnyel kapesolatba keriilé

személyekre.

3.3 SZMSZ teriileti hatilya

Ezen szabdlyzat az Ujpalotai Osszevont Ovoda minden tagévoddjara és a székhely ovodara

kiterjed.

3.4 Intézményi alapadatok

Intézmény neve: Budapest Foviaros XV, kerilleti
Onkormanyzat

Ujpalotai Osszevont Ovoda

Székhelye: 1157 Budapest, Pdskom park 37,
Intézmény OM azonositoja: 201552

Program neve: Szervezeli és Mikddési Szabilyzat
Jogillisa: Az intézmény 6ndllo jogi szerv
Gazdilkoddsa: Ondlléan mikodd koliségvelési szerv
Kizfeladata: Ovodai nevelés

Tevileenysdge: Ovodai nevelés ellitas

Ovodui intézményi étkeztetés,

Sajitos nevelési igény( gyermekek ellatasa,
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Ovodai nevelés intézményeinel,

Programjainak komplex tdmogatisa

A program hatilyba lépése: o | {1 AR

Készitette ¢s elfogadta; Az dvoda nevelGtestillete

Fenntartdi ellendrzés dituma: 2V, ety

Jovihagytia: Ovodavezetd o /202082, (2020........ )

hatarozattal

3.5 Alapité okirat

Okirat szdma: 5/2508-3/2020

Alapitd okirat

modositasokkal egységes szerkezatbe foglalva

Az allamhidztartdsral szolé 2011, évi CXCV, thrvany B/A. §-a és a namzeti kéznevelésrdl szdlé 2011,
évi CXC. tirvény 21. § (2) bekezdése alapjdn a(z) Budapest Févdros XV. keriileti Onkormanyzat
Ujpalotal Osszevont Ovoda alapité okiratdt a kévetkezdk szerint adom ki:

1. A kbltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, Akdliségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Budapest Fdvdros XV. kerlileti Onkermdnyzat Ujpalotal Osszevont
Ovoda
1.1.2. rdviditett neve: Ujpalotai Osszevont Ovoda

1.2. A kbltségvetési szerv

1.2,1. székhelye: 1157 Budapest, Paskom park 37,

2. A kbltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefliggé rendelkezések
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2.1. A kéltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2017, augusztus 1.

2.2, Akéltségvetds szerv alapitdsdra, dtalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XV, keriilet Rikospalota, Pestdjhely, Ujpalota
Onkormdnyzat

2.2.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utea 1-3,

2.3, A koltsépvetésl szerv jogeldd kéltségvetési szervének

megneveiéae szitkhelye
Budapest Févaros XV, keriileti Onkormdnyzat

1 Hartyan-Arendds 1157 Budapest, Hartydn kiz 3.
Bsszevont Ovoda

,  Budapest Féviros XV. kerllet! Onkormdnyzat 414y b danast, Kaviesos kiz 6.
Mosolykert Ovoda

Budapest Féviros XV, kerlileti Onkormdnyzat 1156 Budapest, Nadasté park 2.
Napsugdr Osszevont Ovoda

Budapest Féviros XV. kerliletl Onkormdnyzat

1156 Budapest, Kontyfa utca 1,
Micimacké Oveda

3. A kdliségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

3.1, A kiltségvetés] szarv Irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Févéros XV, kerlilet Rakospalota Pestijhely, Ujpalota
Onkormdnyzat KépviselG-testiilete
3,1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskal utca 1-3.

3.2.  Akbltségvetési szerv fenntartd)dnak
3,2.1. megnevezése: Budapest Févaros XV, kerlilet Rikospalota, Pestdjhely, Ujpalota

Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskal utca 1-3.

4, A kbliségvetési szerv tevékenysége

4.1,  Alkbltségvetési szerv kizfeladata: a nemzetl kbznevelésrdl szélo 2011, évi CXC,
térvény 4. § (1) bekezdés a) pontjiban meghatdrozott dvodal nevelés.

4.2, Akshségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartisi szakigazatl besoroldsa:
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4.3,

4.4,

szakdgazat szdma szakidgazat megnevezése

851020 Ovadal nevelés

A kdltségvetési szerv alaptevikenysége: a nemzeti kdznevelésrél széld 2011, évi
CXC. thrvény 8, & (1) bekezdése alapjén a gyermek hiroméves kordtél a
tankbtelezettség kezdetéig nevell intézmény.  Felvehoti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél éven belill betdit, feltéve, hogy minden,
a Budapest XV. kerlletben lakéhellyel. Ennek hidnydban tartézkoddsi hellyel
rendelkezd haroméves ¢és  anndl id8sebb gyermek dvodal felvétell kérelme
teljesithetd.

Feladata a kiemelt figyelmet Igényld gyermek cllatdsa tekintetében:

A 2014, augusztus 31-Ig dvodai jogviszonyt létesits gyermekek esetében a 2011, évi
CXC. tv. 4.5 13. pontja alapjdn kiemelt figyelmet érdemlé - a 4, §, 25, pontja
szerintl sajatos neveldsi igényd, a 4.5 3.pontja szerinti beilleszkedési tanuldsi,
rhagatartdsl zavarral kizd6, és a 4.5 14.pontja szerinti kiemelten tehetséges,
tisszefoglald néven! kildnleges bandsmoddot igényld - tanuldk nevelése. A 2014,
szeptember 1t6l dvodal jogviszonyt létesitd gyermekek esetében a 2011, évi CXC.
tv.4.513, pontja alapjan kiemelt fipyelmet igényl8gyermekek navelése:

a) kildnleges bandsmddot igényld gyermekek kézil:

= heszédfogyatékkal diagnosztizdlt sajdtos neveldsi igényid gyermekek

= mozgasszervi fogyatékkal diagnosztizdlt sajatos nevelési igényd gyermekek

= enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizalt sajitos nevelési igényd gyermekek

= autlzmus spektrumzavaroes gyermekek

= erzékszervi fogyatékkal diagnosztizdlt sajdtos nevelésl lgény( gyermekek

= egyéb  pszichés  fejlédésl  zavarral  (silyos  tanuldsl,  figyelem-vagy
magatartisszabdlyozisi zavarral) diagnosztizilt gyermekek

« beilleszkedési, tanuldsl magatartdsi nehézséggel kiizdd pyermekek

« kiemelten tehatséges gyermekek

b) a gyermekek védelmérél és a gydmigyi igazgatasrdl szl 1997, évi XXX, thrvény
szerint hitrdnyos és halmozottan hdtrinyos helyzet(l pyermekek,

Az évoda egyebekben gyermekétkeztetési feladatot is elldt,

A kltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkeld megnevezése
funkeidszam
091110 Ovodal nevelés, ellftds szakmal feladatal
091120 Sajitos nevelési igény( gyermekek dvodai neveldsének,
ellitdsanak szakmal feladatal
091140 Ovodal nevelds, ellitds mikddtetés! feladatai
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a 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

5 104037 Intézményen kivill gyermekétkeztetés

4.5, A koltsépvetési szery illetékessépe, mikbdési teriilete: Budapest Foviros XV, kerillet
kizignzgatasi teriiletén a fenntartd Altal kijeldltbeiratkozdsi kérzethatdron belil,

5. A kbliségvetési szerv szervezete és miikddése

5.1. A kbltségvetésl szerv vezetdjének megbizdsi rendje: az Intézmény vezetdjét a Budapest
Févdros XV. kerlilet Rikospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormdnyzat Képvisals-testillete a
kozalkalmazottak jogalldsard| sz616 1992, évi XXX, tdrvény alapjdn palydzat Gtjan, hatdrozott
idére, legfeljebb 5 évre bizza meg. A vezetd felett munkdltatdi jogot a polgdrmester gyakorol.

5.2, A kiltségvetési szervnél alkalmazashan dlé személyek jogviszonya:

foglalkoztatds] jogviszony jopviszonyt szabdlyozi jogszabaly
: kzalkalmazotti jogviszony ~ a kbzalkalmazottak Jogallasarsl szold 1992,
évi XXXIII. torvény
2 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz6lo 2012, évl
I. térvény
3 meghizdsl jogviszony a Polgdrl Thrvénylkdnyvrdl szald 2013, évi 'V,
torvény

6. A kiznevelési intézményre vonatkozdo rendelkezések
6.1, A kiizneveldsi intézmény

6.1.1. tipusa: dvoda

6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodal nevelés

6.1.3. pazddlkoddsdval tsszeflged jogositvinyok: gazdasdgl feladatokat ellats szerv
neve: Budapest Févdros XV, kerilleti Rikospalota, Pestdjhely, Ujpalota
Onkorminyzat Gazdasdgl Mlkddretésl Kézpont gazdasagi feladatokat ellitd szerv
székhelye: 1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.

6.2.  Akdznevelésl Intézmény tagintézménye (i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1 Budapest Févdros XV, kertleti Onkormdnyzat 1157 Budapest, Hartydn kiz 3.

Ujpalotai Osszevont Ovoda Hartydn Tagdvoddja
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Budapest Flvdros XV. kerlletl Onkorminyzat 1157 Budapest, Kavicsos ki 6,

2
Ujpalotai Osszavont Ovoda Kavicsos Tagdvodija

3 Budapest Féviros XV, keriileti Onkormdnyzat 1156 Budapest, Nadastd park 2,
Ujpalotai Osszevont Ovoda Napsugdr 2, Tagévodd)a

4 Budapest Féviros XV, kerileti Onkormanyzat 1156 Budapest, Nddastd park 1.
Ujpalotal Osszevent Ovoda Napsugdr 1. Tagdvoddja

g DBudapest Féviros XV, kerileti Onkorményzat HAREUd st rona o X,

Ujpalotal Osszevant Ovoda Micimackéd Tagévoddja

6.3, A feladatelldtdsi helyenként felvehetd maximills gyermek-, tanuldlétszdm a  kdznevelési

Intézrény
feladatellatdsi hely megnevezése tagozat maximdlls  gyermek-,
tanulélétsza
megjelblése il il

{ Budapest Féviros XV, kerlileti Onkermdnyzat 150

Ujpalotai Osszevont Ovada
5 Budapest Févdros XV. kerilleti Onkormanyzat 200

Ujpalotal Osszevont Ovoda Hartydn Tagdvoddja
5 Budapost Févaros XV, keriileti Onkorményzat 125

Ujpalotal Gsszevant Ovoda Kavicsos Tagdvodaja

Budapest Févdros XV. kerliletl Onkorményzat 100
4 Ujpalotai Bsszevont Ovoda Napsugér 2.

Tagovodd]a
¢ Budapaest Févdros XV, kerilleti Onkormdnyzat 125

Ujpalotai Osszevont Ovoda Napsugdr 1. Tagdvoddja
" Budapest Févdros XV, kerlileti Onkormdnyzat 200

Ujpalotai Gsszevont Oveda Micimackd Tagdvodija
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A 096015 Gyermekétkezietés kbznevelési intézményben
5 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

4.5, A kbliségvetdsi szery illetékessége, mitktidési teriilete: Budapest Foviros XV, keriilet
kivzigazgatisi erileién afenntartd altal kijeldlrbeiratkozdsi kbrzethataron belill,

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

5.1, A kbltsdgvetési szerv vezetSjénak megbizdsi rendje: az intézmény vezetSjét a Budapest
Févdros XV. kerlilet Rikospalota, Pestdjhely, Ujpalota Onkermdnyzat Képviseld-testillete a
kéizalkalmazottak jogallasard| sz416 1992, évi XXXIII. térvény alapjdn pélydzat dtjan, hatarozott
idére, legfeljebb 5 évra bizza meg. A vezetd felett munkiltatdl jogot a polgdrmester gyakorol,

5.2, A kisltsépvetdsi szervnél alkalmazdshan allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsl Jogviszony jopviszonyt szabdlyozd jogszabély
1 . kizalkalmazotti jogviszony  a kozalkalmazottak Jogéllasarol szélo 1992,
dvi XXXII1. térvény
2 munkaviszeny a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, dvi
l. thrvény
3 megbizdsi jogviszony a Polgdrl Torvénykényvrdl sz616 2013, éviV,
thrvény

6. A kiznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény

6.1.1, tipusa: dvoda

6.1.2. alapfeladatinak jogszabily szerinti megnevezése: dvodal nevelés

6.1.3. pazdédlkoddsdval Ssszeflggd jogositvanyok: gazdasigi feladatokat ellité szerv
neve: Budapest Févaros XV, kerdlet Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkorményzat Gazdasdgi Milkédtetési Kézpont gazdasdgi feladatokat ellatd szerv
székhelye: 1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.

6.2. A kodznevelésl intézmény tagintézménye (i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1 Budapest Févdros XV, kerileti Onkormdnyzat 1157 Budapest, Hartyan kiz 3,

Ujpalotai Osszevont Ovoda Hartydn Tagdvodaja
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2
Ujpalotal Osszevont Ovoda Kavicsos Tagdvodd]a
3 Budapest Féviros XV. kerlileti Onkormadnyzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda Napsugdr 2. Tagévoddja
4 Budapest Fdviros XV, kerlleti Onkormanyzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda Napsugdr 1. Tagdvoddja
5 Budapest Féviros XV, kerlleti Onkorményzat

Ujpalatal Osszevant Gvoda Micimackd Tagdvodiija

Budapest Févdros XV, kerlileti Onkormanyzat

1157 Budapest, Kavicaos kiz 6,

1156 Budapest, Nadastd park 2,

1156 Budapest, Nadasté park 1.

1156 Budapest, Kontyfa utea 1.

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximdlls gyermek-, tanulélétszam a  kdznevelési

intézmény

feladatellitasl hely megnevezése

Budapest Féviros XV, keriileti Gnkormanyzat

Ujpalotai Osszevont Ovoda

Budapest Févdros XV, kerlleti Onkormanyzat

Ujpalotai Osszevont Ovoda Hartydn Tagdvoddja

Budapest Féviros XV. kerlleti Onkormdnyzat

Ujpalotal Gsszevont Ovoda Kaviesos Tagovodija

Budapest Févdros XV. kerllet! Onkormanyzat

4 Ujpalotal Osszevent Ovoda Napsugir 2.

Tagdvodaja

Budapest Féviros XV, keriileti Onkormdnyzat

Ujpalotai Osszevent Ovoda Napsugdr 1. Tagdvodija

Budapest Févdros XV. kerlileti Onkormanyzat

Ujpalotal Gsszevont Ovoda Micimackd Tagdvodija
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tagozat maximdlis  gyermek-,

tanuldlétszam

megjeldlése

150

200

125

100

125

200



6.4, A feladatelldtdst szolgdlé ingatlanvagyon:

Ingatlan eime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
halvedia rendelkezés joga  funkcidja, célja
Vagy a vagyen
szama hasznalatl joga
1 1157 Budapest, Pdskom park 37.  91158/9 haszndlatl jog dvoda
2 1157 Budapest, Hartydn kéz 3, 91158/83 haszndlati jog dvoda
3 1157 Budapest, Kavicses kiz 6. 91158/24 haszndlati jog dvoda
4 1156 Budapest, Nadastd park 2. 91158/155 haszndlati jog dvoda
5 1156 Budapest, Nadastd park 1. 91158/156 haszndlati jog dvoda
6 1156 Budapest, Kontyfa utca 1. 91158/174 haszndlati jog dvoda

Az dllamhdztartasrdl szld torvény végrehajtisarsl szold 368/2011. (X11.31) Korm, rendelet 5.5 (4)
bekezdése alapjan a Magyar Allamkinestdr nevében igazalom, hogy jelen alapité okirat médesitdsokkal
egységes szerkezetbe foglalt szbvege megfelel az alapitd okiratnak a Budapest Févaros XV. kerlileti
Onkormanyzat Ujpalotai Gsszevont Ovada 2020 majus 12 nap)dn kelt 2020 szeptember 01 napjatal
alkalmazands 5/2518-2/2020. okiratszdm( mddositd okirattal végrehajtott modositasa szerintl

tartalmanal,

3.6 Kirzethatirok

Ovodai felvételi kisrzet: Szentmihdlyi at - Rikospalotai hatdrit - Késmirk utca - Maddch utea
— Hésk itja — Szerencs utca — Orjdrat utca pdratlan oldal 69-99, — Gazdalkodé utca — Bankat
ulea altal hatarolt tertilet

Szélkhely Ovoda
1157 Budapest, Pdskom park 37.

Ovadai felvételi kirzet: Péskom park péros oldal 14-24, és 26-36. - Zsokavir utca pératlan
oldal 29-65 ¢3 piros 46-62, — Erddkeriilé ulea teljes kizterillet

1157 BUDAPEST, ERDOKERULO UTCA (teljes kozteriilet)
1157 BUDAPEST, PASKOM PARK (péros 14-24., és 26-36,)
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3. verzid



1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (pératlan 29-65.)
1157 BUDAPEST ZSOKAVAR UTCA (péros 46-62.)

Hartysin Tagovoda
1157 Budapest, Hartydn kdz 3,

Ovodai felvételi kbrzet; Arendds kivz — Zsokavar utca paros 2-44. — Nyirpalota ut 61-111, =
Szentmihalyi 0t

1157 BUDAPEST, ARENDAS KOZ (teljes kdvzterilet)

1157 BUDAPEST, HARTYAN KOZ (teljes kizteriilet)

1157 BUDAPEST, KORAKAS PARK (teljes koztertilet)
1157 BUDAPEST, NYIRPALOTA UTCA (pdratlan 51-111.)
1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (péros 2-44.)

K ilvit‘..gun Tagovoda
1157 Budapest, Kavicsos kéz 6,

Ovodai felvételi kdrzet: Nyfrpalota utea piratlan oldal 1-35. — Zsokavir utea paratlan oldal 17-
27. - Legénybird ulea paratlan oldal 5-17, — Pdskom park péros oldal 2-12., paratlan oldal 1-
25, dltal hatdrolt teriilet

1157 BUDAPEST, KAVICSOS KOZ (teljes kisztertilet)

1157 BUDAPEST, LEGENYBIRO UTCA (pératlan 5-17.)

1157 BUDAPEST, NYIRPALOTA UTCA (pdratlan 1-35.)

1157 BUDAPEST, PASKOM PARK (pdros 2-12., paratlan 1-25.)
1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (pératlan 17-27.)

Napsugir 1. Tagovoda
1156 Budapest, Nidastd park 1.

Ovodaj felvételi kirzct; Szerencs utea - Nadasté park — Nyirpalota utea péros oldal 2-46, -
[éstk (tja dltal hatdrolt terilet

1154 BUDAPEST, SZERENCS UTCA (péros 196-végig)
1156 BUDAPEST, NADASTO PARK (teljes kézteriilet)
1156 BUDAPEST, NYIRPALOTA UT (piros 2-44.)

1156 BUDAPEST, SZARAZNAD UTCA (teljes kiizter(ilet)
1156 BUDAPEST, PATTOGOS UTCA (teljes kitztertilet)
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Napsugir 2. Tagdvoda
1156 Budapest, Nadastd park 2.

Ovodai felvételi kdrzet: Antalfa utea — Gazdalkodd oldala — Péskomliget utca paros oldal 2-54.
dltal hatarolt teriilet

1154 BUDAPEST, ANTALFA UTCA (teljes kdzlerilet)

1154 BUDAPEST, GAZDALKODO UT (pivos 2-26., pératlan 31-43.)
1154 BUDAPEST, ORJARAT UTCA (piratlan 69-végig)

1154 BUDAPEST, PORGE UTCA (teljes kbzteriilet)

1156 BUDAPEST, PASKOMLIGET UTCA (piros 2-54.)

1158 BUDAPEST, PETRENCE UTCA (teljes kézterilet)

Micimackd Tagbvoda
1156 Budapest, Konlyla u. 1.

Ovodai felvételi kdrzet: Szentmihalyi Gt - Szilas park — Nyfrpalota utca 80-58, — Paskomliget
utea paratlan oldala végig — Paskomliget utea 56-62, — Bankut utea dltal hatdrolt terQilet

1156 BUDAPEST, SZILAS LAKOTELEP (teljes kéztertilet)

1156 BUDAPEST, KONTYFA UTCA (teljes kizteriilet)

1156 BUDAPEST, NYIRPALOTA UT (piros 58-80.)

1156 BUDAPEST, PASKOMLIGET UTCA (péaros 56-62., paratlan oldal végig)
1156 BUDAPEST, SARFU UTCA (teljes kézteriilet)
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3.7 Gazddilkodds maodja, elbiranyzatok feletti jogosultsig

Gazdilkodisi alapadatolg
Bankszamlaszdm: 1 1784009-]1 5837848
Szdmlavezetd: OTP Bank

Addszdam: 15837848-2-42
Torzskinyvi azonosité szim: 837342

Altaldnos forgalmi adé befizetésére kitelezett az addtdrvény alapjin,

Az intézményi pazdilkoddssal kapesolatos feladatokat a Gazdasigi Mikddtetési Kbzpontial
(tovabbiakban: GMK) kézsen latjuk el.

A GME-nak kell ellatni a kéltségvelés 1lr,’:1've?,ésévc], a pénztl:lle‘liéssul, a kﬁltségye!ési
guz&lalkmiﬂﬂsul, i kunyv;.rcmctésscl, a beszamoldssal, az eldirl adatszolgdltatdssal és a belsd

ellendrzéssel, addézdssal, a mikisdés feltételeinek biztositasaval kapesolatos feladatokat,

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében az étkeztetés ¢s a kbziizemi dijak
kivételével az intézményt illeti meg az eldirdnyzat felhasznilis. Az utalvinyozis az étkezlelési €s a
kdziizemi dijak tekintetében a GME igazgatdjinak jogkOrébe tartozik. A (6bbi esetben az

intézményvezeld gyakorolju az utalvinyozdsi jogktrt,

A kitelezettségvallalds az intézmény vezetd jogktre, mely nem terjed ki az étkeztetési és koziizemi
dfjakra, valamint a 100.000.-ft-ot meghaladé Osszegre, melyek csak a GMK  gazdasigi
ignzgatojinak ellenjegyzésével thrténhetnek.

A teljesiilt ktelezeltségvillalas szakmai igazoldsa az intézményvezetd feladata, melyet dtruhdzhat

az dvodaverzeld helyetiesre, tagdvoda vezetbkre,

3.8 Feladaiok, tevékenységek

korméanyzali I korményzati funkeié megnevezése
funkeiészam I .
091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai
2 091120 : Sajitos nevelési 'I_i;;;f’.:ugﬁ ;;Lﬁ'lut-mulgc;lk dvodai ncvulésénu!\;,_

3. verzio 14 /180



=1 ellatasdnak szakmai feladatai
3 S B T Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai
i 4 096015 Ci}"'emi:kétkcztutéﬁ kiznevelési intézményben
.5 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés o
4 Az intézmény alapfeladata

4.1 Az intézmény iltalinos tevékenysége

Az bvodaskori gyermekek nevelése, testi-lelki fejlodésének elisepitése, felkészités az iskolara,

Az dvoda

alapfeladata az alapité okiratban meghatirozoll évodai nevelés, amely a gyermek

neveléséher szilkséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozdsok keretében folyik,

Az Gvoda

a gyermek haroméves kordtdl elldtja a gyermek napkdzbeni elldtdsival dsszefliggd

feladatokat 1s.

A kiemelt

figyelmet igényld pyermekek nevelése:

Killdnleges bindasmédol ipényld pyermekek kézill:

i
w

L

i

Az dvodai

beszédfogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igény(i gyermekek
mozghsszervi fogyatékkal diagnosztizall sajdtos neveldsi igényl gyermekek
enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizalt sajdtos nevelési igényli gyermekek
autizmus speklrumzavaros gyermekek

érzékszervi fogyatekkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényil gyermekek
epyéb pszichés  fejlédési  zavarral  (stlyos  tanulasi,  figyelem-vagy
magatartasszabilyozdsi zavarral) diagnosatizalt gyermekek

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézsépgel kiizdé pyermelcek

kiemelten tehetsépes gyermekek

nevelémunka az Ovodai nevelési orszdgos alapprogramjara ¢plilé, a neveldtestiilet dltal

készitett és az dvodavezetd dltal jovahagyott pedagogiai program alapjan folyik.

4.2 Az intézmény szakmai tevékenysége

3. verzio
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Az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja alapjdn készitett Ujpalotai Pedagogiai Program

hatarozza meg,

4.3 Az intézmény munkarendje

Az 6voda székhelyén és a tagdvodikban hétfétbl péntekig tarld Stnapos - igazodva az orszigos
munkarendhez - munkarenddel,  egész  éven  at  folyamatosan  mikédik,
[Tzemeltetéstik a fenntart6 altal meghatdrozott nydri zdrva tartis alatt sziinetel. llyenkor tdriénik az
dvodik szikség szerinti felajitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyéri zéras clott 30
nappal dssze kell gyljteni a gyermekek clhelyezésére vonatkozd igénycket, és a sziiloket a
gyermekeket fogadé dvoddrsl a zirdst megelézéen thjékoztatni kell, A zirva tartds ideje alatt
ligyintézés a székhely dvodaban, annak zirva tartdsa alatt a kaviesos dvodiban - egyéb esetben a
sziiloket az gyintézés helyérdl thjckoztatjuk,

Az 6vodit reggel a munkarend szerint 6 6rdra érkezd dajka és dvodapedagdgus nyitja.

A lkapu 9 6ritig nyitva van, ezt kvetben 15 ordig zdvva kell tartani, A csengetésre a beoszlis szerinti
dajka nyit kaput, aki a killsé litogatot a titkdrsdgra kigéri.

A hivatalos figyek intézése az ovodatitkir iroddjiban tirténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi idotol vald eltérést az dvoda vezelbje engedélyeri.

Az Gvoda nyitvatartdsi idején belill reggel 7 és délutdn 5 ora kbzdtt az dvodavezetbnek vagy
helyettesénel a székhelydvodaban kell tartdzkodnia, A vezetdk benntartdzkodasin kivilli idben a
helyetiesiiés rendje szerint Wriénik a vezetdi feladatok ellitasa.

Az 6vodavezeté munkanapokon 8-16 éra kiiziu tartdzkodik az intézményben,

A tapévoda-vezets benntartozkoddsa munkarendjéhez igazodik, Tévozisakor megbfzoti

dvodapedagdpus felel a tagdvoda miiksdési rendjéért.

Belépés és benntartozkodsis nzok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az dvodival

A pyermekeket kiséré sziilok kivételével, az dvodival jogviszonyban nem &llé személyek az
dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen igyben jelentek meg az Gvodaban. A kapu zardsat kvetben
a csengetésre kaput nyitd dajka a belépbket nz Gvodatitkérhoz kiséri.

Az Ovodatitkdr o feladatkdrét meghaladé  Ogyekben jelentkez6 Killsé  szemdélyeket az
dvodavezeitnek jelenti be. A fenntartoi, szakért6i, szaktandesadoi s egy¢b hivatalos latogatas az
dvodavezetbvel thrtént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozdsok ldtogatdsit mds személyek részére az Ovodavezetd

engedélyezi kivéieles és indokolt esetben.
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A tagdvodaban a tagovoda-vezetd fogadjn az 6voddval jogviszonyban nem all6 killsd latogatokat.

4.4 Az intézmény nyitvatartisi rendje

Az 6évoda minden tagintézménye munkanapokon van nyitva, Etol eltérd nyitva tartds Fenntartoi
jovahagyassal, hatdrozattal lehelséges.

A nyitvatartdsi id6, napi 12 6ra; reggel 6 oratol 18 Griig,

Az tigyelet reggel 6.00. dratdl 6.30 6rdig, délutin 17.30 6ratdl 18.00 brdig tart.

5 Az intézmény szervezeti felépitése

5.1 Szervezeti egységek

[ Feladatelldtasi hely megnevezése

'Huclapcst Fovaros XV. kerilleti Onkormdnyzat Ujpalotai Oaszevont Ovoda
székhely

1157 Budapest, Pliskom park 37.
u]:-]'l,llduﬁtﬂt Févaros XV, kum'];ﬁ't":"t,l')nkm'n;:-'mymt Ujpalotai Osszevont Ovoda |
Hartydn Tagévoddja

1157 Budapest, Hartyén kéz 3.
Budapest Fovaros XV, kerilleti Onkorminyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Kavicsos Tagovodija

1157 Budapest, Kavicsos kiz 6.
fﬁ;-lﬁpc:st Févaros XV. kerlleti Onkorményzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Napsugdr 1. Tagdvoddja

1156 Budapest, Nadasto park 1.
Budapest Foviros XV. kertileti Onkorményzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Napsugdr 2. Tagovoddja

1156 Budapest, N:ftdast{) park 2.

5.2. Az intézmény alkalmazotti kizissége

Az 6voda alkalmazotti kizosségét a székhelyén és a tagévoddkban foglalkoztatott valamennyi
kiszalkalmazott alkotja. Fzen belill kozosséget alkotnak a székhelyen ¢s a tagévodakban
foglalkoziatoll és a tagdvodaban foplalkoztatott kizalkalmazotlak.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirisok tartalmazzak.
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5.2.1. Vezetd beosztasu alkalmazottak = vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az intézmény vezetbségét alkotjak:

= Intézményvezeld
- intézményvezetd helyettes: 3 f
- lagdvoda-vezetd 5 10.

A vezetd beosztist alkalmazottal magasabb vezet6i megbizissal rendelkeznek, vagyonnyilatkozat
meglételére kitelezetiek.

A vagyonnyilaikozat Srzésérl a munkdltatdi jogktr gyakorldja felelds.

Az intézményvezetd felett a munkdltatdi jogkor pyakorloja a polgarmester, vagyonnyilatkozat
Grzése n Polgdrmesteri hivatalban,

A tovibbi vezeld beosztdsi alkalmazott felett a munkéltatéi jogktr gyakorloja az
intézményvezeth. A vagyonnyilatkozatok drzési helye a Székhelybvoda pincélszekrényében, a

. t6bbi irattal elkiildnitve torténik,
A nyilvintartisi szdmokat az dvodavezetdh hatdrozza meg:

Altalinos vezetd helyettes: 1 00006

Tantigyi helyettes: 100007

Koordinicids helyeties: [ 00002

Kavicsos Tagovoda tagévoda- vezetGje: 1 00005
Hartyén Tagdvoda tagdvoda- vezetdje: 1 00008
Micimackd Tagdvoda tagdvoda- vezet§je: 1 00004
Napsugér 1. Tagovoda tagdvoda- vezetGje: [ 00003
Napsugdr 2. Tagévoda tagévoda- vezetbje: 1 00001

Az intézményi munkaviszony megsziinése esetén, () megbizis sziikségessépének esetén a
kévetkezt sorszdm addsa sziikséges, a nyilvantartisi szdimok személyre széInak,

Uj vezetbi megbizis esetén a személy ~ amennyiben megbizdsa egyazon intézményben, az
Ujpalotai tsszevont Ovoddban, torténik- a nyilvintartdsi szamat az intézményen beliil tovabbra is

haszndlja.

A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség teljesitését az Srzésért felelds személy cllenbrzi. A
nyilatkozat tartalmit abban az esetben ismerheti meg, ha a 14, § rendelkezései szerint dontenie
kell a vagyongyarapoddsi vizsgilat kezdeményezésérdl,

Abban az esetben, ha n kételezett vagyoni helyzetére vonatkozd valamely bejelentés szerint
alaposan feltehets, hogy vagyongyarapodisa a nyilatkozatiételi-kiielezettségét megalapozd
jogviszonyabol, illetve oz drzésért felelds altal ismert egyéb tbrvényes forrasbol szirmazd
jovedelme alapjdn nem igazolhato.
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(2) Az (1) bekezdés b) pontju szerinti ellendrzési eljards lefolytatdsa esetén az Grzacsért felelbs a
kiftelezettet meghallgatja. Nem lehet meghallpatdst sem kezdeményezni, ha a bejelentd névielen,
illetve, ha a bejelentés nyilvinvaldan alaptalan, vagy olyan tényre, korilményre utal, amelyet az
Grzésért felelds mér korabbi meghallgatds sordn tisztazott. Meghallgatisra - a kotelezeit kérelme
alapjin - érdekképviseleti szerv képviseldjének vagy a kitelezett dltal megbizott mas személynek
a jelenlétében, jegyzbkényvvezetés mellett kerlilhet sor.

(3) A meghallgatisra vonatkozd tovibbi szabilyokat az Srzésért felelbs személy vagy szerv
szabalyzatban, az érdekképviselette] egyeztetve dllapitja meg,

()" Az brzésért felelds - o vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével - az dllami
udéhatésipndl a kbtelezett és a vele egy hiztartisban €6 hozzitartozdja vagyongyarapodasinak az
adéigazgatési eljards részletszabdlyairol sz616 kormdnyrendelet szerinti vizsghlatit kezdeményezi,
ha

a) az (1) bekezdés a) pontja szerinti ellendrzés sordn a vagyonnyilatkozatok tartalmabél
alaposan feltehetd, hogy a kbtelezett vagyongyarapoddsa a nyilatkozattételi kotelezetiséget
megalapozo jogviszonyabol, illetve az brzdsért felelbs altal ismert egyéb tdrvényes forrdsbdl
szarmazd jovedelme alapjén nem igazolhatd, ‘ '

A Vagyonnyilatkozatot két példinyban a térvény dltal meghatdrozott tarfalommal kell kitélteni ¢s
a kistelezett altal valamennyi oldaldn aldirva példanyonként kiilén-killtin zirt boritékba kell
helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus titon is ki lehet tolteni.

A nyilatkozd és az brzésért felelds a boriték lezardsdra szolgald felilleten elhelyezett aldirasaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddsara zirt borftekban keriilt sor, Az drzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvintartdsi azonositbval litja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvintartisba vétel utin a kitelezetingl marad, masik
példdnyét az Grzésért felels az egyéb iratoktol elldlonitetien kezeli,

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo borftékolkat - a nyilutkozd és az brzésért felelds példanyat is -
csak a 14, §=ban meghatirozott vizsgdlat sordn az eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozd lovibbi szabalyokat az
Srzésért felelds nz adatkezelési azabdlyzatbun dllapitja meg,

5.2.2. Engedélyezett alkalmazotti létszdm

Az dvoda engedélyezett 1étszdma: 140,5 6
Pedagogus: 79,5 16
ebbél: Vezetdség: 4 f6 -~ 1 6 intézményvezetd, 3 6 helyettes- 1 {6 csoportban dolgozd.
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(3vndupudatgﬁg1m: 72 16
Pszichologus: 116
Fejlesztd pedagdgus: 1 {6
Gyogypedagbgus: 2,5 [6
Pedagogiai munlcat segitl:
ovodatitkar: 4 16
pedagdgiai asszisztens: 12 1
dajla: 36 16
Technikai alldshely (konyhds): 9 £6

Engedélyezetl dlldshelyek tagbvodinként:

Ov.ped. helyettes Gssz.  dajka  ped.assz.  Gtitkidr  Bssz,  technikai  Gsszes

E:#‘;‘:]s" “'i 74 377 36 12 4 529 1405
Hartysin 17 - 17 8 3 10 2 29
Micimackd 17 - 17 8 2 10 2 29
Napsugir 1. 10 - 10 5 2 7 2 19
Napsugdr 2. 8 - 8 4 I 6 1 15
Kaviesos 10 - 10 5 2 7 I 18
Pislkom 12 - 12 6 2 8 1 21
Gydgypedagdgus 2.5 25

5.2.3. Szervereti dbra

Az intézmény szervezeli ali- és folérendeltségét munkamegoszids szerint az alabbi szervezeti dbra
tartalmazza:
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/

INTEZMENYVEZETO

éraszéma: 6

v

ALTALANOS - VEZETO
HELYETTES (1.szamu)

draszama: 10

e

TANUGY! -VEZETO
HELYETTES (2. szamu)

draszama: 10

q

KOORDINACIOS- Kavicsos Hartyan Napsugar 1. Napsugar 2. Micimackod
VEZETO
HELYETTES 3. tagintézmeny- tagintézmeny- tagintézmeény- tagintézmény- tagintézmény-
Paskom(székhely) vezetd vezetd vezetd asats vezetd
draszama:24 draszama:22 draszama:24 Sraszama:24 draszdma:22

Székhelydvoda
vezetdje is,
Graszama:20

MNevelGtestilet

= fejlesztd pedagogus,psziholdgus, h
gyogypedapgdgus
l Pedagdgiai munkat segiték
3| Ovoda titkar Ovoda titkar 0 Ovoda titkar
x Ovoda titkar
Kavicsos Hartyan Mapsugar
Micimackd

v e = rm—



5.3. Az intézmény szervezeti egységeire vonatkozé szabdlyok

Peladatmegoszidssal kapesolatos szabdlyok:

Székhely dvoda; Altalinos gazdilkoddsi, munkatgyi, szakmai és kontrolltevékenységgel

kapesolatos feladatok

Tagdvoddak: szakmai  feladatok ellitisa, részvétel az intézmény epészére vonatkozd

programokon egyeztetés szerint,

Intézmény elhagydsinalk szabalya minden feladat elldtasi helyre vonatkozik,

- Ovoda épiiletének csoportos elhagyésihoz a szlildk hozzdjdrulisa sziikséges
Kivételt képez: krnyezeti séta, jitszOtér latogatasa — program szerint
- Jarmiivel valo kozlekedéskor szaloi irdsbeli engedélyek szitkségesek
- Kisérdk létszimdnak meghatdrozdsa
- intézményvezetéi engedély sziikséges, ennek helye: vezetdi iroda (mdsolat esoportban)

nyomtatvinya. (4.sz. melléklet)

5.4, Az intézmdény vezetése

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd.
Az intézményvezetd vezetdi munkdjat 3 16 intézményvezetd-helyettes segiti.
Tagdvodinként 1 {6 tagbvoda-vezetd latja el az adott tagdvoda szakmai munkdjdnak vezetését

¢s az operatly dgyek cllatisat. Feladataikat, felelGsségi ¢s hataskéroket a munkakori lefras

tartalmazza.

5.5. A kiltségvetési szerv képviselete

Az intézményvezetd az intézmény cgyszemélyi felelbds vezetdje, ebben a mindségében
képviseli az intézményt a fenntartd, a szillok és egyéb killsd partnerck vonatkozdsdban.

Az iratok kiadményozdsit egy személyben litja el, hidnyzdsa eselén a meghatdrozoit
helyettesitési rend lép hatdlyba,

Képviseli az intézményt szakmai, gazddlkoddsi, taniigyi téren. Képviscletébdl adadéan az
ehhez sziikséges feladatokal, nyomon-kévetéseket, ellendrzéseket ellitja.

A képviseleli jogosultsig kdrebdl az intézmény vezetd az alibbi feladatokat ruhdzza at:
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o azintézmény szakmai képviseletét meghatdrozott tigyekben:
- minbsités (helyetlesek, tagdvoda vezetik)
- mithelymunkak megszervezése (helyettesek, tagdvoda vezetdk)
= dontések elbkészitése
- pyermekvédelmi munka
- szll6kkel valé kapesolattartds (tagbvoda vezetdk)

5.6. Dintési rendszer

Az 6voda nevelbtestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoziatolt dvodapedagogusok
alkoljak. A székhelyen, valamint a tagdvodaban milk6d6 dvodapedagdgusok 8nalld kozdsséget
is alkothatnak, A nevelbtestillet meghatirozza miikodésének és dontéshozatalinak rendjét.

Az Gdvoda nevelStestiilete az intézmény legfontosabb tandeskozo és ddntést hozd szerve.;

Nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikddésével kapesolatos tigyekben déntési,

véleményezd, javaslattevd jogktrrel rendelkezik,
Dintési jogktrrel rendelkezik:

e Pedagbgiai program elfogadisa
s SZMSZ elfogadisa
o  ¢ves munkaterv elfogadasa
s gz intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszimolok elfogadisa,
s tovibbképzési program elfogadisa, elbite szitkséges beszerezni a Kozalkalmazotti
Tandes véleményét
o nevelbiestiilet képviseletében eljard pedagogus kivilaszlasa
e [lizirend elfogaddsa
s az intézmény vezeldi pilydzathoz készitell vezetési programinal Baszefliggd szakmai
vélemény tartalmardl
A nevelbtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehel az dvoda mikddésével
kapesolatos valamennyi kérdésben. A neveldtestillet véleményét a pedagbgusok kiilon
megbizdsinak elosztisa sordn, valamint killén jogszabilyban meghatarozolt igyckben ki kell

kérni,
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A nevelbtestiilet feladatkérébe tartozd ligyek cldkészitésére vagy elddntésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat léire. Egyes jogklreinek gyakorlisiat atruhdzhatja o szakmai

munkakzisségre,

A neveldtestitlet jogalldsat, dontési, véleményezcsi és javaslatiéleli jogktrét a kiznevelési

trvény 70. §-a valamint a rendelet 117, §-a hatdrozza meg,
A neveldtestiilet a nevelési év folyamdin rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelbtestillet ériekezleteit az Gvoda munkatervében meghatérozott napirenddel és idéponttal

az Gvoda vezetbje hivja basze.

Az dvodaveretd n rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Ssszehivisirdl a napirend hirom nappal
elébb tirténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivisinak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadinak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése szlikséges. Az érickezletet

foglalkozdsi idtn kivill a kezdeményezéatdl szamitott nyole napon belill dssze kell hivni.
A nevelbtestilleti értckezlet eldkészitésével és lefolytatisdval kapesolatos rendelkezésck:

A nevelbtestllleti értekezletet az dvodavezetd késziti elb. A neveldtestillet irdsos eldterjesztés

alapjan tirgyalja:

a pedagdgiai program,

o uzSZMSZ,

e g hdzirend,

& amunkalerv,

o az ovodal munkdra irdnyuld atfogd elemzés,

® {1 beszimold

elfogadisaval kapesolatos napirendi pontokat. Az dvodavezetd oz clbterjesziés {risos anyagit
a nevelbtestiileti értekezlet el6it legaldbb nyole nappal dtadja a munkaktzossépek vezetbinek,

valamint gondoskodik annak kiftiggesztésérsl.

Ha a munkakézsség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkakdzdsség-vezetd szdban
ismerteti o munkaktzosség véleményét a nevelbtestilet elétt, [rasban tovibbitja oz

dvodavezelbhdz a munkaktzdsség javaslatat a nevelttestiilel alial elkészitendd munkatervhez,
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valamint 8 munkakdzosség sajdt mikodési teriiletére vonatkozd érickelést az intézmény

munkdjit dtfogd éves elemzés elkészitéschez,

A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni az egyetértési jogot

gyakorlé sz0161 szervezet képviseldjét.

A nevelétestileti értekezlet levezetd elndki feladatait a dvodavezetl helyelles, tag-
dvodavezetd, akaddlyoztatdsa esetén a munkakdzdsség-vezetd latja el. A jepyzoktnyv

hitelesitésére az érickezlet két nevelbtestiileti tagot vilasz,

Ha a neveltestillet epyszerit sz6tobbséggel hozhato déntésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodavezeld szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formiban

kell megszdvegezni. A hatdrozatokal sorszAmozni kell, és azokat nyilvintartdsba kell venni,
A neveldtestlileti értekezlet jegyzikdny vével kapesolatos teenddk:

A jegyzdkonyvet az dvodatitkdr vezetl,

Az érickezletet kiivetd harom munkanapon belill kell elkésziteni,

Az bvodavezet6, a jegyzOktnyvvezetd és két hitelesitd {rja ald.

Csatolni kell mellé a jelenléti ivet,

A neveldtestillet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak 16bb mint fele jelen van. Déntéseit egyszerii

sz0l0bbséggel hozza,

Az Ovodavezetsi mepbizdssal kapesolatos rendkivili neveldtestiileti  érickezlethez o
neveldtestitlet kétharmadinak, az alkalmazotii kozdsség értekezletének hatirozatképességchez
az dvodaban dolgozdk kétharmadénak jelenléte sztikséges.

A hatirozatképesség meghatdrozasakor figyelmen kivill kell hagyni azt, aki tartosan tavol van,
amennyiben meghivis ellenére nem jelenik meg. Az intézmény vezelésére vonatkozd program
¢s a fejlesztési elképzelések tdmogatisiré! (vagy elutasitdsirol) a neveldtestilet titkos

gravazissal hatdroz, egyébként ddntéseit nyilt szavazdssal hozza.
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3.7, Intézményvezetd

Feladatai:

Az Gvodavezeld felelissépét, képviseleti és déntési jogkorét a kdznevelésrdl szol6 tdrvény

dllapitja meg,

b)

Az dvodavezet felelds

az ovoda szakszer( és tOrvényes milkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a rendelkezésre dllo kiliségvetés alapjdn az dvoda miksdéséhez szlikséges személyi és
thrgyi feltételek biztositdsa — a GME-val kétott egyilittmiikddési megallapodasban
répgzitelt szempontok szerint.

a pedagogiai munkadit,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezdséért,

a neveldmunka epészsépes és bizlonsagos feltételeinek megteremtésééri, |

a gyermekbalesetek megeldzéséérnt,

a gyermekek rendszeres egészsépilipyi vizsgdlatinak megszervezéséén,

a kizéptavh  pedagopus-tovabbképzési program &és az dves beiskoldzdsi terv
elkésziiéséért, a lovibbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajidsaért,

a kézoktatasi informdeios rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi teladatokért,

az Ovoda figyintézésének, irat- és adatkezelésének szabdlyossapghért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tfizvédelmi elbirdsok betartasfért,

az  Ovoda  kéltségvetésében  meghatirozott  elbivdnyzatok  felhasznaldsdnak
szllkségességdlrt, az igénybe vell szolgdltatds mértékéért az elvirhatd takarékossag

mellett,

jogszabilyok éltal a vezetdhiz utalt feladatok elldtdsaért.

dint az dvoda milkbdésével kapesolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy

kollektiv szerztdés nem utal mas hatdskorébe;

€)
d)

képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatisdra, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések

tckintetében a jogszabilyban eldirt egyeztetéscket lefolytatja;

¢) feladatkdrébe tartozik killtindsen:
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e a neveldtestiilet vezetése,

o aneveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése,

o g pedagdpus etika normdinak betartdsa és betartatisa,

o g neveldtestillet jogkorébe tartozd didntések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellendrzdse,

o munkavillaloi  érdekképviseleti  szervekkel, kozalkalmazotti tandecsal,  sziiléi
szervezetekkel vald egyittmiikddes,

e g nemzeli és dvodai nnepek mélid megszervezése,

o a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a szilldk thjékoziatisa a nevelési év kezdetekor,
hogy pyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

o npyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenyséy irdnyitasa,

s o gycrmek fejlbdésével knpesolatos thjékoziatis megszervezdse,

o a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szilbk azt igénylik,

o a sz0lék irdsbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan dintéshez, amelybdl a
szlilre tizetési kélelezettség harul,

o az dvadai jelentkezés idejének és madjdnak nyilvinossigra hozatala a fenntartéd altal
meghatirozottak szerint, a hatdridd lejirta elétt legalabb 30 nappal,

o azigazgatisi feladatok ellatasa, igy kiildndsen:

s az dvoddiba felveit gyermekek nyilvantartisa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
pyermeket veit fel, vett af, akinck lakéhelye nem az dvoda székhelyén van, a
pydmhat6sag értesitése, ha a felvételt a gydmbatésag kezdeményezte,

o atankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatos igazolisok kiaddsa,
jogszabily szerinti javaslatok meptétele,

o u szll6k értesitése az dvoda nydri zirva tartdsirdl, a nevelés nélkili munkanapokrél, a
felvétellel, divétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapesolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulaszids kOvetkezményeirGl, a nyilvantartasbol vald torlésedl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabily eldfrja;

o Adattovabbitdsra az intézinény vezetGje és (meghatalmazds kerctei kozitt) az ltala

meghatalmazott vezetd, vagy mis alkalmazotl jogosult
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Intézményvezoth dlial gyakorolt joglkirilk:
Kiziardlagos jogktrébe tartozik:
& q kotelezettségviallalas,

o a kindményozas (alairds),
e o [enntartd elotti képviselet.

Munkdltatdi jogkdr gyakorldja az dvodavezetd helyettesek, a tag- dvodavezetdk, a pedagdgus
és szakvizsglzotl pedagogus, illetve a nem pedagbgus munkakiirben foglalkoztatott

alkalmazottalk tekintetében.

Képviseleti jopkdre: Teljes felelbsségpel és epy személyben képviseli az intézményt a

szillbkkel, a fenntartdval, az dllamigazgatisi szervekkel és egyéb partnerekkel vald kapesolat-

tartds sordn,

Intézményvezetd felelds:
Ovodavezetd: az dvoda egyszemélyi felelbs vezetdje,

Kindminyozisi jog:

Kindményozdsi jogkdre: Egy személyben megilleti minden olyan, az intézmény miikdésével
kapesolatos dokumentum tekintetében, melynek kiadiasa a feladat- és hataskdrébe tartozik.

Munkaltatéi jogkir gyakorlisa:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkdltatéi jogktrt, A GMK az ellenjegyzési jogkr
gyakorlasa sordn feliigyeli, hogy a munkaerd — bérgazdilkodas a jogszabdlyi eléirdsoknak a
belsé szabilyozisnak és az Onkormanyzat Képviseld- testiilete ddntésének megflelelben

Lirténjen,

5.8. Intézményvezeti-helyettes

Az Intézményvezetd helyettesek — kdzvetlen felettestik az intézményvezetd, munkdjukat a
vezetd kdzvetlen iranyitdsival végzik.
Hatdskirilik kiterjed az intézmény minden dolgozdjdra ¢s az intézmény minden

tagintézmdnydére.
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Intézménytinkben 3 {6 helyettes rendelkezik magasabb vezetdi megbizassal.

I. Altalénos vezets helyettes
2. Taniigyi vezett helyettes
3. Koordindcios vezetd helyettes

Altalinos vezetd helyeites

Az intézményvezeth elsd szamu helyettese,

Munkavégzésével sepiti a vezetd munkdjat, vele munkamegosztasban végzi. Meghizoit felelés
vezetbként segfti az intézményvezeld munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli
tagintézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszer( mikaédést.

Alkalomszer(ien helyetiesiti az intézmény vezetlt.

Targyi beszerzésckhez kapesolods elbkészitd feladatok, egyeztetés a tagdvoda vezetdkkel a
sziiksépes eszkizokrol, arajanlatkérésck, fedezet vizagdlat elikészitése,

Készletek felszerelések, targyi eszkdz6k nyomon kiévetése (lagbvodanként).

Kiadmanyozisi, aldidsi jogktre a gyermekfelvétel, az ezzel kapesolatos értesitések,
Ovodalatogatisi igazolisok (ckintelében van, Egyéb iratok (szakért6i vizsgdlatra utalds,
pedagdgiai vélemények) alairasi jogosultsdga a vezetd tivollétében van,

A nem vezetd beoszrisi kizalkalmazotiak tekintetében a szabadsig kiadisit enpedélyeri a

tagovodavezetd tivollétében, a vezetdt tdjékoztatja,

Tanilgyi vegetd helyettes

Az intézményvezeth mdgodik szdmn helyeftese,

Munkavégzésével segiti a vezetd munkdjat, vele munkamegosztisban végzi,

A Tanligyi helyettes kiemelt feladata a pedagogusok szakmai timogatisa, Hdzi bemutatdk
szervezése, gyakornokok timogatisa, mindsitésekben valo részvétel, tamogatds.

Kiadmanyozdsi, aldfrdsi jogkre a pgyermekfelvétel, az ezzel kapesolatos értesitések,
dvodaldtogatdsi igazoldsok tekintetében van. Egyéb iratok (szakérlbi vizsgdlatra utalds,
pedagogial vélemények) aldirasi jogosultsiga a vezetd ¢s oz dltalanos helyettes epyiittes

tivollétében van,
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A nem vezeth beosztisi kizalkalmazottalk tekintetében a szabadsdg kiaddsit engedélyezi, a

vezetit tdjékoztatja,
Koordindcids vezetd helyeties

Az intézményvezetd harmadik szimn helyettese.

Szervezi  a székhely  Gvoda  munkdjat  (értekezletek  eldkészitése, helyettesitések,
hagyominy6rzés, (innepély szervezése) szoros kapesolatot tart a 18bbi tagdvodival (informaeid
dramlds) ¢és a vezetGsép 1GbbI tagjaval,

Kapesolatot tart a székhely 6vodival kapesolatba keriils személyekkel, sztilGkkel, litogatokkal,
szakmai feladatot segitd szakemberekkel,

Részt  vesz az Osszevont dvoda  egészére  kilerjedd programok  megszervezésében,
elokészitésében,

Ovodapedagogusként sajdt esoportjaban ellitja az dvodapedapogusi feladatokat is, az
dvodapedagogusokra vonatkozd helyettesfiési rend ri is vonatkozik, helyettesités esetén Ggy

kell a munkat megszerveznie, hogy a vezetdi feladatait maradéktalanul el tudja latni,

5.9. Tagdvoda-vezetd

Elsadleges feladatuk a tagdvoda miikidésének szervezése, a napi munkavégzéshez sziikséges
feltételek biztositdsa, probléma, nem megfelelGség esetén a vezetd ériesiiése, Felligyelik a
kézalkalmazoltak munkdjdt, mepgszervezik a szilkséges helyettesitéseket. Rendszeresen
beszimolnak az Gvodavezetbnek az elvégzett feladatokrdl, a felmeriilé problémakrél,

megolddsukra javaslatol tesznek.

Kézremiikdcdnek:

e n nevelGtestiileti és alkalmazotti mepgbeszélések megtartdsdban és elbkészitésében, n
tagdvoddjukban,

o nz 6vodai hagpyoményok 6érzésével, az Unnepélyek szervezésével kapesolutos feladatok
ellitisdban,

e pyermekvédelmi feleldsi feladatok ellitisaban: a pyermeket veszélyezietd tényezd
megléte esetén kezdeményezi, hogy az Ovodavezeld ériesitse a gyermekjoléti

szolgilatol, a gyermekjoléti szolgilat felleérésére részt vesz az esetmepbeszéléseken,

Kozvetlenill vépzik:
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o Az dvodaveretd irdnyftdsa mellett szervezik a tagdvoda munkdjat.

o 1 dajkdk munkdjanak irdnyitasit a tagévodaban,

o  a helyettesités-kijelSlést

o szoros kapesolatot tartanak a szé¢khelydvoddval, biztositjdk az informaciok tovibbitasat

a lagdvoddikban.

Beszamoldsi kitelezettsépilk az intézményvezetd felé:

s g székhely/ tagdvoda egész milkddésére és pedagogial munkajira

o u belsd ellendrzések tapasztalataira

o aszékhely/tagdvodal érintd, megoldandd problémik jelzésére — lizemeltetés
s rendkivilli esemény esetén azonnal

e beszdmoldsi idbszakok: havonta, félévente.

A reggel 6 oritol 7 drdig, illetve a 17 oratol 18 oraig terjedd iddben a vezeld helyettesitésének
ellatasdban kdzrem(kddnek a munkarend szerint ez iddben munkit végzd dvodapedagdgusok.
Intézkedésre o magasabb fizetési fokozatha tartozd dvodapedagdpus jogosult. Intézkedési
jogksire az intézmény milkddésével, a gyermekek bizionsiganak mepovisaval Gsszefilgpo
azonnali dontést ipényld ligyekre tejed ki,

Rendkivilli esemény esetén a vezetdl haladékialanul tijékoztatjak,

Munkidltatéi intézkedéseket, kotelezetiség véllaldst, utalvinyozdst, kiadminyozist nem

végezheinek, Tagdvoddjuk tekintetében teljesités ignzolisira jogosultak.

5.10. Alkalmazotti kizissép

Pedagbgusok:
A pedagogusok kézosségét az dvodapedagdgusok, a fejlesztd pedagdgus és a pszichologus

alkotja.

Az dvodapedagdpus alapveld feladata a rdbizoll gyermekek nevelése-oklaldsa az dvodai
program alapjdn, Ezzel Osszefliggésben kotelessége kiilléndsen, hogy munkdja sordn
pondoskodjék a gyermek személyiségének [ejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatisirol,

ennek érdekében tegyen meg minden i6le elvirhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
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képességeit, adottsdgait, fejlodésének temét, szociokulturdlis helyzetét. A kiildnleges
bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, egyilttmiiktdik mds szakemberckkel
(gyogypedagdgus,). A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az 6voda pedagégiai programjdnak
megalkotisiban, elfogaddsdban, és ériékelésében, gyakorolja a nevelétestillet tagjat megilletd
jogokat.

Pelelossége, hogy munkdjat a legjobb tuddsa szerint végezze, Gsszhangban oz intézmény
pedagdgini programjdval. Felelds a ribizott gyermekek testi-lelki epészségének megbrzéséért,
fejlodésének elbsegitéséért. A tudomdsdra jutott informdcibkat szakmai titokként kezel,
Rendkivilli esemény bekdvetkeztekor a gyermekek érdekeit szem clétt tartva a szilksépes

intézkedéseket meglegye, felettesét haladéktalanul értesitse.
FelelGs uz dtvelt targyi eszkézokért,

A pedagdgust munkaktrében dsszefliggésben megilleti, hogy személyét, mint a pedagdgus
kézissép tagjat megbeestiljék, emberi mélbsigit és személyiségi jopait tiszieletben (artsdk,
munkajdt értékeliék és clismerjék, hozzdjusson a munkdjahoz szilkséges informdciokhoz és

ismerctekhez.

Hatéskére alapjin az 6voda pedagdgiai programjdnak megfeleléen az ismereteket, a nevelés -

oklaths modszereit megvilassza, rugalmasan alkalmazza a pedagdgiai prioritdsokkal
dsszhangban. Hatdskdre kiterjed a esoportjiba jaré gyermekek szileivel és a szakmai
szolgiltatdkleal -aldirasi jogkdr nélkil- val6 kapesolattartasra,

A fejleszté pedagogus feladatait az Ujpalotai Osszevont Ovoda tagévodaiban latja el,
Munkarendjét az ovodavezetdvel egyezietett Grarendje alapjdn hatdrozza meg,  Kotoit
munkaidejében a gyermekekkel foglalkozik, szakmai tandcsot ad, konzultaciokat, fogad6orikat
tart. A munkakdr elsGdleges célja a gyermekek fejlodésének ~ egyéni vagy mikrocsoportos
formaban - elésegitése, kiemelien a killonleges bindsmédot igényls gyermekek tekintetében,
Hatdskre kiterjed az évoda minden tagdvoddjdba jaré gyermekre. Hatdskére kiterjed a
foglalkozdsdra jard gyermekek sziileivel és a szakmai szolgdltatokkal -alaivasi jopkor nélkil-

valéd kapesolattartdsra,

Felelos a foplalkozdsin résat vevd gyermekek testi-lelki epészsépének mepbraéséért,

fejlédesénck elbsegltéséért. A tudomésira jutott informdeidkat szalomai titokként kezeli,

Az Gvodavezetd ald kozvetlenil beosztott kivzalkalmazott, beszimoldsi kbtelezettséppel

tartozik felé,
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A pszicholégus feladatait oz [‘iju]nl:ai Osszevont Ovoda tagdvoddiban latjia el Munkarendjét
az Ovodavezetdvel egyeztetett drarendje alapjdn hatdrozza meg. Ko6tétt munkaidejében a
gyermekekkel foglalkozik, szakmal tandesot ad, konzulticiokat, fogadoordkat tart. A munkakdr
elsbdleges célja o pyermekek fejlddésének — egyéni vagy mikrocsoportos formdban -
clésegitése, kiemelten a kilonleges bindsmédot igényld gyermekek tekintetében.

Ismeretierjesztd tevékenysépet végez.

Hatdskéire kiterjed az évoda minden tagovoddjaba jird pyermekre. Hatdskore kiterjed a
foglalkozasain részi vevé gyermekek szilleivel és a szakmai szolgdltatokkal -aldlrdsi jogktr

nélkill- vald kapesolattartdsra.

A gybégypedagégusok munkajukat az Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi dvoddjdban
vitpzik.

Feladatuk a sajatos nevelési igénytl gyerinekek fejlesziése, a szakértGi véleményben foglaltak
alapjin. Munkéjuk sordn kapesolatot tartanak a gyermek évodapedagogusaival, tagdvoda
verzeldvel és a vezetbséppel, A szakértbi vizagdlatokra vald kiildésben aktiv segitoi az

dvodapedagdgusnak, tandcsokkal, konzultdcioklal segitile a pedagdpusok munkajat, A
szillokkel fogadddra keretében tartanak kapesolatot,

Szilkség szerint részt vesznek a szildi értekezleicken, Ssszevont szillbi érickezletet tartanak az

dltaluk ellitott gyermekek sziilei szamdra.

Moédszertani megbeszélések keretében tarjak a kapesolatot a kerlleti gyopypedagdpusokkal és
a szalkszolgalatokkal,

Pedagigiai munkit segité alkalmazottak:
Dajkak: 36 o

Az dvoda székhelyén és a tagdvodakban a dajkdk 6ndlld esoportot alkotnak,
Munkdjuk kiterjed a gyermekek nevelésében valéd részvételre, és az ovoda épilletének rendben
tartdsdra. Ellenbrzésiikre &s értékelésiikre jogosult a kizvetlen felettesiik - tagdvoda vezetd -

és a vezetd, valamint a helyettesek,

Felelbsek az dtvetlt trgyl eszkdztkért, nz eszkdzik rendeltetésszert haszndlataért, valamint az

ezekhez kapesol6do szabdlyok betartisiért.

Pedagogiai asszisztensek: 12 {6
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Munkijukat a tagdvoda vezetGk kozvetlen iranyitasa mellelt végzik. Munkdijukkal tdmogatjdk
az dvodapedagogusok szakmai tevékenysépét. Kildndsen segitenek a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek ellitdsaban, a gyermekeket az dvodan kivili programokra kisérik.

Felelsek a rabizott feladatok ellitisdért, az dtvett targyi eszkbzikért,

Ovodatitlkdrok : 4 6

Az Gvodavezetbhoz, illetve a helyetiesekhez kBzvetlentil beosztott ligyintéztk. Munkavégzési
helyiikon litik el az tgyintézéssel, ebédszedéssel, nyilvintartdsok vezetésével kapesolatos
feladataikat.

Hatdskoriik kiterjed a KIR személyi nyilvantartdsdnak vezetésére, a feladataik 8ndlld

vépziésire,
Felelbsek a rabizott feladatok ellitdsaért, az dtvelt tirgyi eszkbzokért,

Konyhai tlu.lgt_w:ﬁ: 915
Munkdjukat a tagévoda vezetdk kozvetlen irinyitisa mellett vépzik, Kiemelt feladatuk a
HACCP szerinti munkavégzés, az étel thlaldsaval é a konyha rendben tartasdval kapesolatos

tevékenysépek,

Feleldsek a tilalokonyha és a személyi higiénia megleleld  betartdsdért, a szakmai
tevekenységliket thmogatd képzdseken vald részvételén, és az oit szerzett ismereteket kistelesek
a napi munkavépzésikbe beépiteni. A kiilsé ellenérzések alkalmaval rendelkezésre dllds,
dokumentdcié maradéktalan ellitasa, Felelbsek a rdbizott feladatok ellitdsiért, az Alvett tdrgyi

eszkdzOként,

Hataskdriikbe tariozik az étel szabdlyoknak megfeleld talaldsa, a tdlalékonyha rendben taridsa.

5.11. Szakmai munkakiziosség

Az intézményben legaldbb 5 pedagogus hozhat létre szakmai munkakdzbsségel. Szakmai
munkakdzdsséget az dvodapedagégusok azonos feladatok elldtdsira a székhelyen és n
tagovodakban hoznak létre. Klén szakmai munkakozossépek mikSdhetnek a tagdvadikban.
Munkdjukat az éves terviik alapjdn végzik, a tevékenységet irdnyitja a munkakozsség vezetd,

3. verzia 34 /180




A munkakdzisséy, szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyod
neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

A szakmai munkakézosség mikodési rendjérél és munkaprogramjar6l, valamint szakterliletén
a neveldtestiilet dltal dtruhdzott kérdésekrdl dont,

A szakmai munkaktzosség véleményét ~ szaklertiletét érintden — be kell szerezni a pedagogiai
program, tovabbképzési program elfogadasihoz, valamint a nevelést segltd eszkbzdk és
sepdédkdny vek kivalasztdsihoz.

A szakmai munkakoziisség résat vesz az intézmény szakmai munkdjinak irinyitdsiban,
tervezéséhen, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd vélemenye figyclembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarisban,

Tevékenységiikkel timogatjdle az dvoda hagyominyapoldsit, segitséget nyijtanak a gyermekek
neveléséhez, programokat szerveznek a szillok részére,

A szervezeli egységek kézos munkakOzosségi foglalkozdsokkal, egymés munkdjiba vald
betekintéssel fejlesztik nevelbi tevékenységliket,

A nevel testilet feladatkdrébe tartozd egyes ligyek jogkoreinek [.Lynkmh’mtil dtruhdzhatja a
szakmai munkakdztssépelre,

A szakmai munkakizisséget munkakOzssép-vezetd irinyilja, akit a munkakdzdssép

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg,

Begzamolasi kitelezettséglik:

o aszakmai munkakdzdsség éves milkisdésére és pedagogiai munkdjdra

o hizi bemutatok tapas#talataira,

5.12. Innovicio

Az intézmény munkatdrsal képességik, szakértelmik, érdeklddésik szerint favaslatokkal
segliik a fejlesziést,
s Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt dtletckhez, megvizsgilja azok
beilleszthetdségét a fejlesziési folyamatokba.
o Azintézmény lehetbségeket teremt az innoviceiot és a kreativ gondolkodést 8szilinzd
mithelyfoglalkozdsokra, férumokra,
s A legjobb pyakorlatok eredményeinek bemutatdsdra, kvetéscre, alkalmazasira nyitoll

a testillel és uz intézményvezetés, hazi bemutatok, a” jo pyakorlat”™ dtadasa,
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5.13. Kinevezés, megbizis rendje

Az Ovodavezetdt a Budapest Féviros XV, Kerdleti Onkorményzat Képvisels- testillete
nyilvinos palybzati kifvds Gijan, az alkalmazotti kizdsség véleményének megismerése utdn

bizza meg, hatdrozott idbre — 5 év- a vezeti feladalok elldtdsara.
Felette a munkiliatdi jogokat a Polgdrmester gyakorolja.

Az Intézmény minden egyéb dolgozdjdnak megbizisa az évodavezets hatdskore.
A vezeth beoszlish - helyettesek, tagdvoda vezetdk - alkalmazottak megbizisa hatdrozott idére,

5 évre sz0l, megbizdsuk el ki kell kérmi a neveldtestiilet véleményét,

A munkakdztisség vezetbket a munkakdzdsségi tagok vilagzijak maguk kbzil, az dvodavezetd
bizza meg a munkakdzbsség vezetésével, hatdrozott idére, melynek id6tartama 1 és 5 év kézitt

lehet,

Uj belépé dolgozo esetén az dvodavezetd az alkalmazds eltt kikéri az érintett tagévoda vezetd

véleményél €s a helyeltesekét,

5.14. Hatdskirik struhfzbisa

Az intézmeényvezetd hatdskoreibdl az alibbiakat adja at:

o A helyettesek a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselGjeként,
o Az intézményvezetd helyelles(ek) egyedi lelhatalmazasa alapjén a felhatalmazasban
meghatirozott tigyben és iddtartamig jogosult(ak) az intézmény képviselGjeként eljarni,

Az ovoda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kévetkez6 hatdskordket
ruhdzza at:
e Tanligy igazgatisi feladatok:
- pyermekfelvétel elokészitése (tagdvoda vezetdk)
- pyermekek [elvétele (helyettesek)
- pyermekjogviszony mepsziintetése (helyeitesek)
- rendszeres 6voddba jirds nyomon kdveiése (helyeitesek)

A munkiltatoi jogkarébil

e g pedagopusok ellendrzését u helyeltesckre az aldbbi felosztishan;
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- dltalanos helyettes: Minden tagévodaban.
- taniigyi helyettes: Minden tagdvodaban.
- koordindcids helyettes: Székhely dvodaban,
o o nevelmunkat kbzvetlenill segitd és a technikai alkalmazottak kizvetlen irdnyftasat ¢s
ellendrzését, valamint a pedag6gusok munkijanak szervezését a tagbvoda vezetbre.

Az intézményvezetd helyeiles beosziasi alkalmazotiak hatdskorét dtveszi az 6t tavolléte esetén

helyettesitd alkalmazott,

A tapdvoda vezetd hatdskérébol tivolléte esetén az 6t helyettesitd alkalmazott hatdskore csak
az azonnali elintézést igénylé tigyekre terjed ki, egyéb esetekben — munkaszervezés, ellenbrzési
jogkor- az dltalanos helyettes jogosult intézkedni, illetve bizhatia meg az dvodavezetd a
helyettesité nem vezetd beosztish alkalmazottat bizonyos feladatok elldtasdra.

A nem vezetd beosztisi alkalmazottak (ekintetében az adott kdzalkalmazott hataskdrét thvollct
esetén Alveszi az 61 helyettesitd kbzalkalmazott, egyéb esetekben a hataskor nem ruhdzhatd &t.

5.15. Az intézményvezetd helyettesiiése

Az dvodavezetdt akadalyoziatisa — szubadsiy, betegség, egyéb hivatali elfoglaltsag- esetén
vezetdl beosztasiban az dltaldnos helyettes helvettesit.

Amennyiben nz intézményvezetd vezetdi megbizdsa clére nem lithatd okb6l megsziinik, & u
Fenntartd a vezetdi jogktr teljes korii gyakorldsardl nem rendelkezik, a vezetdi feladatait teljes
jogktrrel az dltalinos vezeth helyettes veszi dl.

Az Gvodavezetd és az dlalinos helyeltese egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a tanilgyi
helyettes, egyilites thvollétik estén a koordinacios helyetles litja el.

Az dvodavezetd tartods tavollétében teljes jogkorrel az dltaldnos vezetd helyettes helyeliesiti
vezetbi beosztgsdban oz dvodavezetdt, Tartds tavolléinek mindsiil a két hetel meghaladd
tavollét.

Az intézményvezetd helyettesek az dvodavezetd akaddlyoztatdsa egetén korlatozott joglkérben

— ¢l nem halaszthaté tigyek intézésével — ellitjik az dvodavezetd helyettesitését.
A helyetiesités hierarchikus sorrendje:

1. szimu; altalinos helyeltes
2, szami: tandgyi helyettes

3. s#hmi: koordindcios helyetles,
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Altalinos helyettes:
A vezeth tivollétében teljes hatfskorrel képviseli az intézményt.
Koitelezettségvillalast csak a vezetd tartds tavollétében tehet.

Utalvinyozisi jogktre a vezetd tdvollétében van.

Taniigyi helyettes:
Kételezetisépvillalast csak a vezetd és az dltalanos helyettes egytttes tivollétében tehet.
Utalvinyozisi jogkUre a vezetd ¢s oz dltalinos helyeties egytittes tavollétében van

A vezetd ¢s az dltalinos helyeltes egyiittes tivollétében teljes hatdskdrrel képviseli az

intézményl, |

Koordindcios helyettes:

A vezelbt tivollétében vezetdi beosztisiban az dltaldnos Gvodavezets helyettes és o tanilgyi

helyettes egytites tdvolléte esetén helyettesiti,

5.16. Helyettesités rendje

Intézmeényvezeld helyettesek helyetiesitése

Az intézményvezeth helyettesek hidnyzdsa, tdvolléte esetén vezetdi feladataikat a hierarchikus

sorrendben [eletle — ha ilyen nines, a kizvelleniil alatia — 4116 helyeties veszi 4,
Helyettesek kizatti hierarchikus sorrend:

< fltaldnos helyettes
= tandigyi helyettes
= koordindcios helyettes

Mindhirom helyeties egyiittes tavolléte esetén feladatkdrtiket ~ tartés tavollét esetén vezetsi

megbizissal- tagbvoda vezetd veszi at az aldbbi hierarchikus sorrendben:

- Kavicsos Tagovoda vezellje
- Hartydn Tagévoda vezetdje
- Micimackd Tagovoda vezetbje
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= Napsugdr 1. Tagbvoda vezeldje
= Napsugdr 2, Tagovoda vezetdje

Epyéb esetekben a tagdvoda vezettk kizdtt hierarchikus sorrend nines.

Tagdvoda vezelbk helyettesitése

A tagbvoda vezetbket tdvolléilik esetén el nem halaszthatd Ogyek intézésével a [izetési
fokozatban legmagasabb beosziast dvodapedagdpus helyettesit. Intézkedéstiked] tjékoztatjik

az intézményvezetit,
Tartds tivollét esetén a tagbvoda vezeldi feladatokat vezeti elrendelés alapjdn latjdk el.

Ovodapedagogus helyettesitése

Az azonos munkaktrben dolgozd latja el a helycttesitését, lehetbség szerint az azonos
csoportban dolgozd. hosszabb tivollét esetén a tagdvoda vezetd dltal készitell beosztas alapjin

az ardnyos teherviselés szem eldit tartdsdval, a kételezben elrendelhetd helyettesités lerhére.

Dajka helyettesftése

Az azonos munkakérben, azonos tagéveddban dolgozd litja el a helyettesitését, hosszabb
tavollét esetén a tagdvoda vezetd dltal készitett beosztds alapjén az ardnyos leherviselés szem
elott tartdsaval.

Pedapdpinl asszisziens

A tagbvodaban dolgozd azonos munkakdr(i dolgoz6 veszi al a fontossdgi sorrendben eldl allo

feladatokat egy személyben,

Az adott feladatok fontossdpi sorrendjét a tagbvoda verzetd hatdrozza meg az adott idbszakban.

Konvhai dolgozd

A konyhai dolgozo helyetiesitése tagdvodan beltll munkaszervezési viltoztatdssal oldhatéd meg,

kijelslt dajka latja el a konyhai feladatokat, tagdvoda vezeti elrendeléssel.
Ovodatitkar

A feladatokat az dsszevont 6voddn belilli, azonos munkakdrben 1évh kizalkalmazolt veszi at,

a feladatol ardnyos elosztdsival, vezetdi clrendelés alapjan.
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Tortos thvollét esetén vezetbi elrendelés alapjan, frdsban meghatirozott feladatok és a

munkavégzés helyének meghatdrozdsival.

5.17. Honvédelmi Intézkedési Tery

A honvédelemrdl ¢s a Magyar Honvédségrbl, valamint a killdnleges jogrendben bevezethets
intézkedésekrél 82616 2011.évi CXIILtbrvény epyes rendelkezéseinek végrehajthsardl szolo
290/2011.(X11.22.) Korm,.rendeletben foglaltak alapjdn az Intézmény feladatait kiilonleges
joprend esetén belsé szabdlyzata - Honvédelmi Intézkedési Terv- alapjin végzi,

A HIT célja a killdnleges jogrendi iddszakra tOrténd felkészillés, hogy az intézmény képes
legyen a Honvédelmi Tandes dltal kiadott rendeletekben és egyéb szabilyzokban régzitett
feladatai ellatdsdra. Képes legyen alaprendeltetése, feladatai ellatisira killtinleges jogrend
idején,  kiilonizen a pyermekek biztonsdgdnak, védelmének biztositdeirdl, tovabbi az
egészsépik mepbrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintli elhelyezésiikrdl, sziksép szerinti

ellatasukrol gondoskodni.

Az inlézmény bizlositja a honvédelmi feladatok végrehajtdsdnak folyamatos irdnyftisit, a
terveknek, a bekGvelkez6 viltozdsoknak megflelelben tériénd pontositasat, felkészilésliket a
tovabbi rendszabalyok kialakitdsdra, azok végrehajtdsira, illeive a terroreselekmények elleni

védelmi rendszabilyok bevezetésére,
A HIT tartalmazza:

1. A vezelés, irvdnyitas, egytittim{ikddés rendje.
2. A kapesolattartas ¢s jelentések rendje.
3. Az intézmény feladatkdréhez kapesolodo specifikumolk.

Terv késziilt nz Ujpalotai Osszevont Ovodéra, illetve a Tagdvodikra is.
A Szervezeti [ranyitd Csoporl (loviabbiakban: SZICS) szervezeti felépltése:
ASZICS vezetdje; Turdczyné Ungvir Ldit

A SZICS tagjui:

e Elemzo, értékeld tagok: 2 £
Molndr Katalin intézményvezetd helyettes és Sélyom Richard rendszergazda.
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e Dintés elbkésztd tagok: 2 16
Giyimesi Marta és Serestely Réka

o Ugyeleti tagolk: 2 {6
Pallay Gytrgyné és Nagy Bernadett , futdr”

A Szervezeti Iranyité Csoport helye: 1157 Budapest, Paskom park 37.

6. Kapcesolattartis rendje
6.2. A vezetOk és a szervezeti egységek kbzitti kapesolattartis

Az intézmény hatékony és takarékos miikddésének érdekében a folyamatos kapesolat a vezetd

beoszidsi alkalmazottak kézitt elengedhetetlen.
Formai;
o kdzvetlen, az eldforduld tgyektol figgden azonnali megbeszélés folytathatd
o rendszeresitett forméja a hetente - illetve szilkség szerint hetente tdbbszir- tartott

vezetdl megbeszélés,

o kapesolattartis médja: telefon, email, szobeli.

Az Ovoda nevelési epysépei kozti rendszeres szakmai kapesolattartis a munkaterv szerint

litemezett nevelbtestiileti értekezleten, illetve a rendkivilli nevelStestiileti értekezleten valdsul

meg.
Nevelttestilleti értekezletet kell tartani:

s q nevelési program és madositasa elfopadasdra,

s a Szervezell és mikadési szabilyzal, valamint médositasa elfogadasira,

& nnevelési év elbkészitéaére, a munkaterv elfogaddsara,

s az Ovoda éves munkdjinak értékelésére, epyéb atfopd elemadsek, értckelések,
beszamolok elfopadisira,

e i neveldtestillet képviseletében eljéré Gvodapedagdpus kivilasztisira,

o g hizirend elfopgadisara,

e a7z Oléves pedagdgus-tovabbképzési tery elfogadisira,
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o uz Ovodavezetbi pilydztatishoz készitett vezelési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasdra,

o o nevelbtestlllet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizisa, illetve
megbizis visszavondsa elott, az dvodapedagdgusok killdn megbizdisa elbtt,

e nevelési landesado vagy a szakértdi ¢s rehabilitdcids bizotisig mepkeresésére a hetedik
évet betdltdit pyermel tjabb nevelési évének megkezdéséhez szitkséges epyctértés
megaddsara,

o jogszabfilyban meghatirozott esctekben,

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

o az ovodavezetd dsszehivia,
e o nevelStestlilet egyharmada kéri,

e szillii szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta,

A székhelyovoda és tagbvodik neveldtestiilete dndlléan mitktdhet, illetve hozhat dontést
azokban az igyekben, amelyek kizdrolag sajit szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti kizdsség ertckezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagogusok,
valamint a neveld-oktaté munkdt kozvetlentil segitd dajkak, az tigyintézo és a kisegits dolgozok
egvilttmikddését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a ktznevelésrdl sz6016 tBrvényben meghatdrozott fenntartoi
dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintelésével, Alszervezésével,
feladatdnak megviltoztatdsiaval, nevének megdllapitdsival, kéltsépvetésének meghatarozdsival

¢s modositdsdval, vezetdi megbizdssal kapesolatosak.

Azokban az tigyekben, amelyek kizirolag csak a székhely- vagy esak egyes tagévodit ¢rintik,

a szervezeti egységek is tarthatnak alkalinazotti értekezletet,

A dajkik munkaériekezleteit a tagdvoda-vezets hivia dssze az éves munkaterv szerint,

Rendkiviili esetben az dvodavezeld engedélyével hivhald dssze,

A neveldtestilleti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az ovodavezetd hivin Bssze az

intézményvezetdi palydzattal kapesolalos ériekezletek kivélelével,

A tagdvoda értekezleteit a tagdvoda-vezetd az dvodavezetd elbzetes értesitése mellett hivhatja

Ugsze,
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A tngdvodikkal valé kapesolattartis rendje, formsja

A taghvoda-vezetdk részt vesznek a rendszeresen tartoit vezetdi ériekezleteken, ez alkalommal

beszimolnak a taginiézményekben folyd munkérél, illetve dtveszik a szilksépes informaciokat,

Az érickezletek kdz0iti idészakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka kdzvetlen
irinyitisdhoz szilkséges szakmai és egyéb informdcidkat az dvodavezeld soron kivil,
kzvetlentil is megadhatja,

A tagdvoda-vezetd a rendkivili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az dvodavezett meg kell hivni a tagdvodikban tartott értekezletekre, ezen kivill ellenbrzési
terve alapjin vagy sziikség szerint latogatja a tagbvodikat,

Az dvodavezeld és a tagdvoda-vezetbk epyiittesen felelnek azért, hopy a tagdvoda
pedagdgusnit, illetve gyermekeit ¢és a szillfket érintd informaeidk id6ben eljussanak a
tagdvodahoz, és azokat az érintettek megismerjck.

Az Gvodavezetd és a tagévoda-vezetk a rendszeresflett megbeszéléseken kivill kozvetlen

telefori- és e-mail-kapesolatban allnak egymassal. -~

A vezetdk és a sziildi szervezet kizti kapesolattartds formdja, véleményezési, egyetértési

Jjogok

A 820161 szervezettel vald egyittmiikdés szervezése az dvodavezetd feladata. Az Gvodavezetd
¢y n 520161 szervezel képviseldje az egylittmilkddés tartalmat és formajat az dvodai munkatery
é3 a szil6i szervezet munkaprogramjinak egyeztetésével allapitjdk meg. A szliloi szervezet
mitkddési feltételeinek biztositdsirdl nz dvodavereld gondoskodik,

A sz0l6i szervezet sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadisinol, lisztségviseldjének
mepvilaszidsiro] szdiibbségpel dont,

A 520161 szervezet képviselGjét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyckben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsiga
van. A meghivokhoz mellékelni kell az eléterjesziés irdsos anyagatl, A meghivot az értekezletet
megeltzoen 8 nappal korabban kell megk(ldeni.

Az Gvodai szintll sz0161 szervezet (kdzbssép) vezetdjével az dvodaverzetd, a esoportszintl
tigyckben a csoport sziilbinek képviselbivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
terliletét meghaladd igyekben a tagévoda-vezeld tart kapesolatot.

A tagdvoda-vezetd a tagbvoda sziil0i szervezetével kdzvetlen kapesolatot tart,

Az dvodapedagdgus a csoport szil8i képviselGjének szilkség szerint, de legalibb havi egy

alkalommal ad tdjékoztatdst.
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Ha a 20161 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivén, a
kérést az dvodavezetShoz kell cimezni. A tdjékoztatas megdllapodds szerint Wriénhet szoban
vagy frdsban, A szobeli thjckoztatdsrol emlékeztett készil, amelynek egy példanyit it kell adni
a szilloi szervezet képviselbjének. A szilldi szervezet képviseldje tandeskozdsi jopgal vesz részt
a gyermekek nagyobb csoportjit érintd ligyek nevelbtestilleti vagy egyéb forumon tériénd
targyalisinal. A meghivisrol az dvodavezetének kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb

csoportjit a hizirend hatdrozza meg.

Ha a tijékozodds a tagévodiba jard gyermekek sszessépére vagy nagyobb esoportjdra
vonatkozik, a szU16k tdjékoztatdsdba a tagévoda-vezetdt be kell vonni,

A sziilék és nz dvodapedagbgusok kiszétti kapesolattartdis lehetséges formiii

a gzemélyes, egyéni beszélpeléseken
& nyilt hapokon

o . beszoktatas folyaman

o csaladlitogatisok alkalmival

o fogadd Grin

e szlil6i értckezleten

e hirdetiablan kéz01t informdcidkkal
o emailben, hirlevélen

e (Innepségeken

e rendezvényeken

o csalddi kiranduldsole, kiz0s programok alkalmdval

6.3. Sziiléi szervezet

Ha a szldi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és u pedagdgiai munka
credményességének tigyelemmel kisérése soran megillapitdsokat tesz, az Gvodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestillet a szil8i szervezet képvisel6iének részvételével

megtargyalja.
A szillbi szervezet epyetértési jogot gyakorol

e az SZMSZ elfogadisakor a jogszabdlyban meghatérozott kérdésekben,

o g hdzirend elfogadisakor.
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A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

o g pedapdgiai program elfogadisa clbtt,

o anevelési év rendjének elfogadisa elott,
Ha a sz{l6i szervezet az dvoda milkddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGlestiilet hataskérébe tartozd fgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesziésérdl — 8 napon beliili rendkivilli neveldtestilleti értekezlet Gsszehivisival - az

dvodavezeld gondoskodik,

A aziilbi szervezet javaslattevd jopkdrrel rendelkezik:

o azGvoda mitkédésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

o az Gvoda irAnyftasit, a vezeld személyét,

e azOvoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
Az bvodai szintli szl6i szervezet (kdzossép) vezelbjét meg kell hivni a neveldtestilleti
ériekezlet azon napirendi pontjainak tirgyaldsdhoz, amely ligyckben jogszabily vagy az dvoda
Szervezeli és milkddési szabilyzata a szildl munkakiz0ssép részére véleményezési jogol
biztos{tott. A meghivis a napirendi pont frisos anyagénak legaldbb 8 nappal kordbbi dtaddsaval
trténhet.

A s20061 szervezet (kézosség) cgyetértését be kell szerezni az dvoda adatkezelési
szabdlyzatinak elfopaddsakor a gyermekek adatainak kezelése és crek tovdbbitdsdnak

szabilyozisa tekintetében.

6.4. Erdekvédelem

Intézménytinkben Kbzalkalmazotti Tandes és Pedagogus Szakszervezet miikbdik,
Hatdskoriik kiterjed:

- Koézalkalmazotti Tandcsnak az intézmény minden alkalmazottjdra

- Pedagogus Szakszervezetnek a szakszervezeti tagokra,
Az 6voda vezetbjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a mikddési
feltételeit, mepadni részilkre a déntéshozatalhoz szilkséges tajékoztatdst, ¢s kialakitani az
epylittm(ikddés lehetséges formait,
Tématol figgben a szervezetel képviselbi résat vesznek az intézményi ddntés elikészitésében,

Véleményt nyilvanit:
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gazdalkodisbol szdrmazd bevéiel felhasznalds elbut
belst szabalyzatok tervezetnek véleményezds,
munkarend, éves szabadsdag

kozalkalmazottak nagyobb esoportjat érinté munkiltatéi intézkedések elbit,

7. Intézményi informaciok

7.1,

Informicidiramlis, informicioszolgsltatis

Az 6vodavezetnek feladata az intézményt érinté informdciok [olyamatos figyelemmel
kisérése, értékelése, kezelése, felhasznalbsa,
Lehetbséget biztosit a 2 IKT eszkozdk alkalmazasdra,

ICiilsd informacios forrisok

napi sajtd, ridio, televizio

hivatalos k&zl6nysk (Magyar Kézlony)

szaklapok, kiadvinyok, folyéiratok (Ovodai Nevelds, Ovondk kincsestdra, Fejlédés és
fejlesziés az Gvoddban, Ovodavezetési ismeretek, Joggyakorlat a kbzoktatdsban,
Ovodai logfutér ¢, szaklapok)

nkorményzattol, killnbozé bizottsagokto]

bizottsagi-, képviselGtestileti tlléseken vald részvételkor

vezelhi munkakz6ssép munkaértekezleteirdl

tovabbképzésekrdl, szakmai jellegli konlerencidkrol

pedagdgini, munkatigyi, gazdalkoddsi tertiletekrs]

Belsd informaiceids forrdsole

az Gvodaverzetd rendszeres napi , 6vodabejirisa”,

csoportlitogatisok, ellendrzések alkalméaval,

rendszeres megbeszélések, konferencidk

két heti meghbeszélések a tagbvodavezettkkel, a vezetd helyettesekkel
intézményenkénti havi megbeszélések a nevelGtestiilettel

negyedevi megbeszélések a vezetdi tesitiletiel,

nevelési értekezletek,
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o munkakzisségi értckezletek,
o munkatirsi érlekezletek,

o egyéni buszélgelének,

Kiillsé és belsd informacidnak tekinthetd a szilok részérGl érkezd informaciok halmaza,
jepyziktnyvek, feljegyzések a szil6i kirokrhl, a csalddldtogatdsokrdl, a fogadddrikrol, a
aziilii kor, illetve alapitviny munlkdjirdl,

Informscidditadasi formik

A vezetd fontos feladata, hogy munkatirsainak teljes és pontos informicidt adjon, figyelembe
viéve az idbszerliséget.

A megbeszéléscken kerill sor a megjelent rendeletek, jopszabdlyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazisi médjaira, Rtvid, illetve hosszi tiva elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési
tennivalok megheszélésére.

A napi gyors informécideserére felhasznilhatd a telefon, internet és a telefax is. A pontossag és
hitelesség miatt ajanlatos err6l [lizetet vezeini, de mindig ddtummal is el kell litni a beirdsokat.
A fontos tigyek informécio-aramlasindl elényben kell réazesiteni az email-cs formdt,

A dolgozokra vonatkozd rendeleteket, jogszabdlyokat, azok maodositisait hozzdférhetbvé kell

tenni minden munkatdrs szdmira a neveldi szobdban.

7.2.  Nyilvanos intézményi alapdokumentumok

o Pedagogiai Program

e Szervezeli és Mikodési Szabdlyzat

s Hdzirend

s Vezeldi pilyhzal

o vezetdi pdlydzat véleményezése

o Killénds kizzétételi lista
Tihjékoztatis a nevelési programrol, az SZMSZ-ril, a hizirendril, a dokumentumok
clhelyezése

o Az dvoda pedagdgiai programjil, SZMSZ-¢l, Hazirendjét, egy-egy példanyban el kell

helyezni  székhelyen az  dvodatitkarnal, telephelyen a  tagévoda-veretonél. A
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dokumentumokat a szilléle szabadon megtekinthetik. A tagévoddban erre idépont-
egyezletést kell kémi,

e Adokumentumok tartalmardl tdjékoztatds kérhetd minden hénap elsd hétfdjén 13 oratdl
az dvodavezet6tdl a székhelyen, a tagdvoda-vezetdtbl a tagévodiban.

e [Llozetes megdllapodds és idSpont-egyeztetés esetén thjékoziatds kérhetd mas
iddpontban is.

» Az intézmény honlapjdn a fenti dokumentumok megtekintheték.

o Thjckoziatis adhatod a csoportos sziil6i értekezletek alkalmdval is,

o A gyermek felvételekor az 6vodai hdzirendet a sztil8vel ismertetni kell.

8. Miikodés rendje
8.1. Ugyintézés

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda egészére vonatkozd ligyek kezelése o székhely évoddban
térténik,
Munkaltatdi jogkdrSlkhoz kapesolddoan:

= dolgozo felvétele, munkaviszony megsziintetése, feleldssépre vonds
- dolgozok tigyeinek intézése, melyhez munkiliaidi aldirds szilkséges (fizelés
clileg, thippénz, munkdltatdi igazolds...)

Irat - és adatkezelés, postabontas
Gazddlkoddssal kapesolatos déntések meghozatala, tigyiniézdés,

A szakmai munkdhoz kapesolddd minden tagévodat érint dantések meghozatala,

Tagdvodiban az aldbbi tigyek intézése torténik:

- pyermekek felvétele

= pyermekekkel kapesolatos  dintések  el8készltése  (csoportba  oszids,
szakértbihez vald irinyitds, pedagogiai vélemények)

- hidnyzisok — gyermek nyomon kvetése

- munkarendhez kapesolédd operativ intézkedések (helyettesitések, jelenléti

[vek vezetése...)
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- étkezés befizetése, megrendelés, nyilatkozatok

8.2. Belsé ellendrzés rendje

Az dvoda belséd ellendrzésének megszervezdéséért, rendszerének kialakitasaért oz dvodavezetd

a felelds.
Az intézményvezetd gondoskodik az intézmény belsd kontroll rendszerének miiktdtetésérol, A

belst kontroll rendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket eljdrdsokat &g belad
szabilyzatokat, melyek alapjdn az intézmény ellitja alapfeladatat,
A belst cllenbrzés legfontosabb feladatn az 6voddban folyd pedagdgiai tevékenység

hatélonysaginak mérése.

A szakmai belsd ellendrzés célja;
Az intézményi ériékelés célja, hogy az intézményben lithatoak lepyenck az erbssépek, a
fejlesztendd tertiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény miikddésébe épiiljén be a

folyamatos fejlesztés.

s Diziositsa az 6voda pedagégiai munkdjanak jogszerll (jogszabdlyok, Pedagégiai
Program) miikGdését,

e Secgitse eld az intézményben folyé neveldmunka eredményességétl, hatékonysapdl,

o Mepfeleld szdmi adatol és tényt szolgiltasson az intézmény neveldmunkdajival
leapesolatos belst és killsd értékelések elkészitéséhez,

s Az Crtékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikddnek o folyamat

modositisa, vagy helybenhagydsa érdekében,

Az ellendrzés, éridkelds rendje

Az ellendrzési jogktr az dvadavezetdt illeti meg azon kézalkalmazottak ¢s munkavillalok
tekintetében, akik felett munkdliatdi jogkoirt gyakorol, A munkakéri lefrasokban foglaltak
elvégzésével kapesolatban végzi ellendrzési tevékenységét, mely hataskr az intézményvezetd
helyetteseket is megilleti,

A technikai dolgozok ellenbrzésében, értékelésében részt vesznek a tagdvoda vezetdk is.
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Az cllendrzési tervet a tagdvoda-vezetdk és a szakmai munkak{z8ssép javaslatai alapjan az
ovodavezetd késziti el, mely az éves munkaterv része. Célunk az, hopy minden munkatérs
megismerje munkdja értékelésénel, Osztbnzésének rendjét.

A munkaktrok és az éves feladatok meghatdrozasakor torekedni kell arra, hogy a vezetés
pontosan  meghatirozza  teljesités  feltételeit, kritériumail, A sikeres munkavégzést

eredményekhez, tényekhez kit, melynek megléte az értékeléskor vizsgilhatd,

Az ellendrzési tery tartalmazza az ellendrzés

e ferilleteit,
e mbdszerd! és

o (llemezdésél.
Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni,

Az ellendrzds formuii:

e Sz6beli beszdmoltatis

o lrsbeli beszdmeoltaths

o Ertekezlet

o Csoport, foglalkozds ldtogatis

e Specidlis felmérések, tesziek, vizsgdlatok

s Dokumentumok ellenrzése

Az ellendrzési tervben nein szerepld, spontdn, alkalomszerli, rendkivilli ellenbrzésrdl az

Gvodavezetd dont.
Rendkivilli ellendrzést kezdeményezhet:

e g lagdvoda-vezetd,
® aszakmai munkakzdsség és

e q 5zil6i szerveztet is.

Az Gvodavezett (helyettesek) minden dvodapedagdgus munkdjat legaldbb epy alkalommal

értékeli(l) a nevelési év sordn.
Az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonhatja a tagdvoda-vezetét a tagbvoddban, és a

szakmai munkakzisség vezethict,
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Az ellenOrzés (apasztalatait az érintett dvodupedagégussal ismertetni kell, aki arra {rdsban

észreviételt tehet,

o Az érickeld megbeszélésen az érintell pedagdgus dnértékelést vépgez, amennyiben t6bb
embert érint az ellentrzés, minden érintett elmondja a véleményét, dnértékelést vépez.

o A vezetd az ellenbrzdsrol-érickeléarl feljepyzést kéazit, melyet ismertet az érintett
Ovodapedagogussal, aki arra frdsban észrevételt tehet. Ha oz ellendrzés hidnyossagoloat
tar fel, az ellenbrzés kiértckelése utdn, adotlt idén beliil a vezetd Gjabb ellentrzéare ad
lehetbsépet,

o A nevelési évet zird drtekezleten a vezetd ismerteti az ellenbrzdés tapasztalatainak
intézményi  szintli  Osszegzdsét, megdllapfiva  az  esetleges  hidnyossigok
megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket, kiemelve a j6 pyakorlatra vonatkozé
jellemzbket.

e Az éves érickelési terv, informdcid gy(ijtés alapjan, a hianyossigok problémdlk feltirdsa

utén a vezeld javaslatot tesz a kivetkezd évi ellendrzési tervre,”

Kiemeli szempontok a neveld munka belsd ellendrzése sordn

s Munkafepyelem betartisa

s Az dvodapedagdgusok viselkedéskultiraja

e Az dvodapedagtgusok tervezd munkdja, felkésziiltsége

e Napi levékenységek megszervezése, feltételek biztos{tasa

o Hpylittm{ikddés a kollégakkal és a sziilbkkel

e Lpyéni bandsmad, differencialt fejlesz1és

e A gyermeki ‘ng.ok ¢s a neveldmunkdra vonatkozo jogszabilyl normak érvényestilése

® ('_'}nl-;épxés, tovabbképezés eredményeinek érvényesilése, beéplilése a gyakorlatba.

A munkatdrsak fejleszidd éridhelése
Celja a belsd ériékelési rendszer mitkiidietésével:

o a munkatarsak mindségi munkavégzésre vald OsziOnzése, munkdjuk értékének
megismerése,

e az Onérickelés javuldsa, tartalmi megajulasa,

Célesoportok:
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o Ovodavezetés
s dvodapedagdgusok

o pedagdgiai munkdt segité allalmazotiak

Alapelvek:

@ Alapvetfen a gyermekek érdekében miikddjén,

o Az cllenbrzési, mérési ¢z driékelési rvendszer jogszerli, szakszerli, tervezett,
partnerkézponti, hatékony legyen.

o Legyen dsszhangban az intézmény miiksdését szabilyozd dokumentumokkal,

@ Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, dttekinthetd, egyértelmti, fejleszihetd.

@ Legyen alkalmas komplex értékelésre,

e A folyamat minden lépése legyen legitim4lt,
Folvamat lefrds:

e Azdvodavezeld meghatirozza az ¢ves feladatokat és ezekher hozzdrendeli a teljesités
feltételeit, kritériumait. Az ellenbrzési terv kidolgozdsakor ropziti az értékeléds,
onértékelés  szempontjait is a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz
kapesolddva,

o Az ériékelés folyamatdban a célesoport minden tagja minimum évente epyszer az
ellenbrzést kdvetden dnéridkelést végez.

e Azadott érickelési szempontok alapjdn, az ellenbraést kdvelfen az dvodavezeld értékel;
a dolgozd munkdjat.

o Minden év végén az Ovodavezetd értékeli az éves munkdt, melybe a hatdskorrel
rendelkezb
vezetok bekapesolddnak.

o Az Usszepzb értékelés, a tapasztalatok alapjén kerlil meghatdrozdsra a kivetkezd év
ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kittizése, feladatainak konkrét mepghatarozasa.

e A vezetlség a kapott eredményeket is felhagzndlva tesz juvaslatot egy-egy dolgozé

el6menetelével kapesolatban, illetve jutalmazdskor.

Humdn erdforris fejlesztése
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A humén erbforrds képzési és fejlesziési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatérsak szakmai tudisa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinel, elvirdsainak.
Intézmeényiinkben dnképzéssel, belsé- és kiillstd tovabbképzéssel, a 6 gyakorlat” egymasnak
valditaddsdval biztositjuk a dolgozdk szakmai fejltdését.

A belsi tovabbképzések lehetsépes tartalmi elemei:

o A nevelési programb6l kiemelt terilletek

o Pedagdpus kompetencidk

Az dnképzés lehetséges formai;

s Nyomtatott szakirodalom
s [nterneten fellelhetd szakirodalom, pedagbgiai munlkdt segitd forumok

& Jopszabilyok, rendeletek

A kiils§ tovdbbkdpzéseket az 5 évre készitett tovibbképzési tery tartalmazza, A tovabbképzési
tery készitésénél elsddleges az intézmény érdeke, figyelembe vessziik az dvodapedagdgusok
érdekltdését és fejlbdéaét elosegitd szempontokat is,

Intézmény milkiidésének ériékeldse

Az ovodaveretés évente végzi az intézmény milkddésének értékelését, amelyben dtfogdan
értékeli a kittzout célrendszer teljesilését, a feladatok megvaldsulasat. A mikodés értékelését
a vezeldseég veégzi, Szikség szerint meghivhaidk a belsé ellendrzést végzbk vagy mis
munkatdrsak, akik az érickeléshez fontos informdeiét adhatnak, Az dvodavezetés az aldbbi
szempontok alapjan megvizsgdlja a miikodés pgyakorlatdt, a folyamatos alkalmassag, a
gzabilyozisnak és partneri elvardsoknak vald megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.

Az dtvizsgdlds bemend adatai:

o Vezetti ellentrzés credményei

s A belsd auditok eredményel

s A mindségfejlesztési munka eredményei

w A partnerektdl szdrmazo visszajelzéack

e Azindikdtorrendszer mutatéinak eredményei

o iy végi bsszepzh értckelés eredményei
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o Javitd, fejlesztd (megeléz8) tevékenységek eredményei
° A kordbbi éri¢kelések sorin meghatdrozott intézkedések megvaldsulasinak vizsgdlata

@ Az esetlegesen megviliozoil kirilmények szambavétele

Az divizsgdlds kimend adatai:

o A belsb dnériékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése
e A szolgaltatisnak a partnerek igényeihez valo kizelitése

e A szilkséges erbforrisok megléte

Az divizsgdlds tdrgvet képezik:

& Belsd tnérickelés szabilyzata

o Onértékelési rendszer milkddési feltétele,

o Beruhazasi, fejlesztési javaslatok,

@ A nevelési terv véleményezése, beszdamoltatis,

e A nevelés hatékonysdga.

o A parineri elégedettség-clégedetlensép alakulisa, clemzése.

o A mindségjavitd munkdk beinditdsa, ellendrzése

® Helyesbitd, illetve megel6zd tevékenységgel kapesolatos mepolddsi  tervek
megbeszélése,

e [leladatok kiosztdsa, az elvégzett munka elemzése, értckelése,

Az értckelés el a minGségfejlesztési team vezetGjének feladata elvégezni a kiériékeléseket,
Az b Teladata az éridkelés eredményének és hatdrozatainak jegyzokényvhe rigzitése is. A
vezeldsépi dtvizsgilis jegyzOkony vel és a képzddait intézkedési tervet az intézményvezetd irja
ald,

A beszdmoldkban és az imtdézményi onértékelésben kivethetSk az eredmén ek

° Az bnértékelési folyamatban felhaszndljik a munkatdrsak, szillok, ¢s a killsé partnerek
(fenntartd ¢s mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

* Azintézmény az ellenbrzések sordn szilletett eredményeket elemzi és értékeli,

Nevelési program mérése
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Indikitorok Idbpont Feletés | Osszehasonlits | Ellengrzds
R, dridkelds
Gyermeklétszam Félévi
alakuldsa (6voda | Oktéber 1. Ovodavezets ekl Ovodavezetd
| _csoportazinten) I i
Szokis- . | Fétevi- év vegi g ]
Janudr 30 Y CVI= CV YOgL .
szabiilyrendszer ni:;_;!us e Ovodapedagdgus AR Ovodavezetd
| betartisa ' =
Purtnerek De : Beesvezets,
elégedettsége lebrudir 28, = v végi éntékelés | gvodavezets
(}ﬂnpnrlsmlﬁﬁ Munkukéz:ﬁ"-a@?
kivili lehetdségek|  pareius 30. | Ovodapedagogus | Ev végi értékelés vezetd,
kihasznalasa dvodavereld
120 6rét G R ;
teljesfték arfinya Jinius 3, Ovadavezetd Ev végi ériékelés Ovodavezeld

Kulesfontossiga eredmdnyek

dotisdagok, teriilet

[ilemek

Vezelés

Vezetés elkitelezettsége

Az intézmény képviselete. Munkamegosztis, szervezeti
felépités, Sziili Szervezet milkodtetése, Szakmai
lejleszics, képzés, motivicio

Stratégini célok

- oEE

Humin erbforrésok

Egyéb ertforrdsok felhaszndlisa

3. verzid

Pedagdgiai program célkitlizései Alaplt})_ﬂ_k'i'vét
nkiualizalasn Vezethi palyhzat

_[Személyzeti munka

IKildetés, pedagdgiai hitvallds, értékrend, jovdkép
kinlalitisa

Mindségpolitika

Pcdngﬁgus tnw‘ubbkr.&[)zlnf:-éim]"c'illliéluszﬁm;'(lui}ﬁbblcdpzési terv)

Kivilagztisi, betanuldsi rend Informdcids rendszer
(képzesek, média) Ellenbrezés, érickelés, mindsiiés,
motivicit Egyeztetési mechanizmus

Anyagi forrdsok (tdbbesatornds I'ii{:ﬁgaéii‘u:rﬂs,

kiltségvetés, palydzat, egyéb forrdsok) Technikai

[forrisok (adoftsagok, infrastruktara)
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FL'lr%t.;.l::l]-ml hatdssal Icupcanlu-tlas;
credmények

[irtéktcremts folyamatok o

Verelds
Oklatis-nevelés

[Kiszolgdld folyamatok (szolgdltatis) Ellendrzés,
Crickelés, mérés, javitds Szakmai-innovicios folyamatok
Gazdilkodds, intézménymiikdidietés Egyuttmikadés
(partneri kapesolatok) g B gen oy T
Kapesolatok kiterjedisége, kommunikdcio, informacid

Kozdssépl, trsndalmi szerepvdllalds

A partnerek éﬁééqictzségévcl
kapesolatos eredményel

[Kozvetlen parinerek (azuwk,_ﬁérnmkak, E:iﬂft_a{[-[d)-
izényei elvirasai, elépedelisépe
Munkatdrsuk elégedettsége

Munkatarsak részvétele az intézményi programok és
fejlesztésck végrehajtasiban

Kulesfontossdga eredmények

8.3. Kiilso kapesolatok

Oktatdsi-nevelési eredményck

Anyagi erbforrdsok felhaszndldsdnak eredményei
Infrastruktira (létesitmények, eszkdzok) fejl6désére’
vonatkozd eredmények

Kills6é mérések, Ql_]illﬁl'ﬂéﬁﬂ]{mr:.‘}'It_:lc_lll'.l'lél'ly_qi

Az Gvodavezeth kapesolatot tart a neveldbmunkdt segité szakmai szolgdltatisok ellatasara

létrehozott intézményekkel. A kapesolattartisa modjai: sz6ban (megbeszélések), frisban (e-

mail, fax, levél),

A pedagogini szakszolgdlat a sz1l6 ¢és a pedagdgus neveld munkdjdt, valamint az intézmény

feladatainak ellatisat segti.

Pedagbgiai szakszolghlat:

o gyogypedagdgia tandesadds, korai fejlesztés, oktatas és gondozis

o fejlesztbnevelés

¢ szakértdi bizottsdgi tevékenységil

s nevelési tandcsadas

& Jogopédim ellatas

o kondukifv pedagdgiai elldtis

e dvoda pszichologusi ellitis
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o kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa

A gyermekek eredményes fejlesziéséhez, iskolaérettségének elbirilisthoz szlikség szerint

kézremiikddik az intézmény a szakmai szolgdltatokkal,

A pedagdgiai szakmai szolgdltatd szerv dltal kdzGlt hatdridében javaslatot tesz az Altala

igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi iitemezésére.

A pedagdgiai szakmai szolgdlatok a pedagdgusok munkajat, a gyermekek érdekvédelemmel

bsszetligpl tevékenységeit segitik.
Pedagdgini szakmai szolgdltatis:

o pedagogiai értékelés, tdjékoztatis
o szaktandcsadds
o tanllpy- igazgatdsi szolgiltatis

o pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzdsének segilése, szervezdse.

A keriileti gyermekjoléti szolgalattal (Fidka) az dvodavezetd lart kapesolatot.

A gyermekvédelmi felel6stk rendszeres tijékoztatast kapnak az intézménytél a munkajuk
clvégzéathez., A gydmsziilok Altal ellitott gyermekekrdl rendszeres thjékoztatdst adunk
kérésilkre, valamint az egyéb ok miatt veszélyhelyzetbe kerill pyermelkekrdl,

A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kizvetlenill segitd alkalmazott az dvodavezetd Gtjin
kileles az illelékes pyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartisa miatt = stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kerdlt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapesolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilksépes.
Kapesolal a nevelés egyéb sziniereivel:

Az dvodikhoz kézeli bilesddék és dltalanos iskoldk képvizelbivel az dvodavezetd kapesolatot
tart a bélesddébd] atkerlld, illetbleg az iskoliba tdvozd pyermekek beilleszkedését
megkdnnyitendben,

Az epdaestgligyl szolgiliatoval vald kapesolallartds az évodavezetd feladata,

Az Gdvodit a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli,
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Az egyhdzak képviseldivel nz dvodavezetd tart kapesolatot. A hitoktatok mepbizolevéllel

végzik munkdjukat az Ovoddkban, a hitoktatdst Ggy szervezzilk, hogy az a gyermekek

napirendjéhez igazodjék,

8.4,

Az intézmények litogatisa

Belépés ¢s benntartézkodis rendje

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy pérthoz kétéds

szervezet nem miikddhet, tovibbi az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek

feltigyeletét, part vagy parthoz kétddd szervezettel kapesolatba hozhaté politikai céld

tevékenység nem folytathaté mindaddig, amig az évoddban a pgyerckek jogszeriien

benntartdzkodnak, figgetlenil attél, hogy kitelezs vagy nem kdtelezt foglakozdson vesznek-

¢ részt.

Szabdlyozis azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodival:

A belépés és benntartozkodds megilleti az intézménybe jaré gyermekek sziileit,
kézvetlen ismerdseit (sz016i est, munkadélutan, innepek alkalmdval).

Az intézmény programja irdnt érdekl&do 0 sziildket tdjékozodas eéljdbol,

Rendkivilli esetben az dvoda programja irint érdeklédd szakmai esoportot,

Azon levelezb vagy nappali tagozatos hallgatékat, akik hospitdlds céljabdl keresik fel
az intézményt,

A Tenntartdi, szakértbi, szaktandesaddi és egyéb hivatalos ldtogatds az dvodavezetbvel
toriént egyezietés szerint tdrténik,

A tagévodiban a tagovoda vezetdvel toriént egyeztetésrdl az Gvoda vezetdjét
tdjékoztatni kell.

A poazdasipi tigyintézbknek a [eladatkorilkel meghaladd ligyekben jelentkezd killsé

személyeket az dvodavezettnek és a tagévoda vezetdnek jelentik be,

Az intézménnyel jogviszonyban nem dallé személyek az évodai élet megravardsa nélkiil

tartézkodhatnak az dvoda épliletében az dvodavezetd vagy dltala kijeldlt személyek vezetése

mellett. Az intézménybe eldre egyestetelt iddpontban érkezhetnek, és a csoportszobikba, epyéh

helyiségekbe csak vezetdi (Gvodavezetd, helyettes, tagbvoda verets) engedéllyel 1éphetne k be.
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Amikor az intézményben gyermekek is tartézkodnak, nem nevelés nélkili napon (rténik a

ldtopatas, javasolt a valtdeipd haszndlata,

8.5. Hagyominyok

A pyermekek az éves munkaterv alapjan meghatdrozott eseménykor miisorral {innepelnek
(Evzird, ballagis, epyéb). Az cgyes tagovodak az éves tervben meghatarozzik az ltalinos
{innepeken kiviil tartott programjaikat. A nyilvénos iinnepeken, programokon a szilldk
meghivist kapnak, mas vendéget is hozhatnak magulkal,

Nemzeli Unnepeinket méltd modon, az évoddskord pyermekek fejletisépét figyelembe véve

tinnepeljilk.
A pyermeki ¢élet hagyomanyos (innepei az évodaban;

o Mikulds

e Kardcsony
o Farsang

e Husvét

o Ciyermeknap
Megilinneplésiiket (nyitotl, zart innep) az éves munkaterv tartalmazza,

Hagyomanyaink:

Csoporton belill kiizis megemlékezés thriénik a gyermekek szilletésnapjaral.
Ajindékkészités anyak napjara, valamint a leendd kisesoportosoknal,

Gyermeknap megiinneplése szilékkel egyiitt,
Tanulmdnyi kirdnduldsok, sétik, szinhdzlitogatas, sportnapok szervezése a munkatery szerint

tiricnik.
Népi hagyomdnyok dpoldsa kirében térténik a

s jeles napokhoz kapesolddd szokdsok megismerietése
o természeti kirnyerethez kapesolddd szokdsok, tevékenységek megismertetése (fold
napjan tltetés)

e népi kézmilves technikdkkal vald ismerkedds,
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A tagdvodilkban eltérs hagyoményok, tinnepek lehetnek, ezeket az éves munkatery tartalmazza.

Az bvoda dolpozdi szimirn szervezell hagyomanynink;

o Fvente két alkalommal kszis innepi dsszejdvelel (Kardesony, Pedagdgus nap)

o Az1j dolgozdk kszintése, a nyugdijba mend, illetve tivozd dolgozok biicstiztatisa,

8.6. Rendkiviili események

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezeté dént o szikséges intézkedésekrsl és a fenntartd
érfesitésérdl.

Ovoda kifir{tése egyéh esemény miatt:

Az ovoda masik telephelycre (rténik, megleleld feligyelettel és a fogadd dvodiban a ;
szervezési feladatok lefolytatdsdért az dvodavezetd felelés, melyben a tagévoda vezets operativ
[eladatokat lat el.

Bérmilyen esemény — fiités meghibasoddsa, nem megfelelé egyéb kbziizemi ellitis- esetén a
vezetd ¢s az Crintelt tagdvoda vezetd intézkedési tervet készit, a szilléket thjékoztatja.

Elore nem lathatd esetben azonnali intézkedés szilkséges a gyermekek biztonsdga és a
megfeleld elldtds érdekében, Intézkedésre jogosult a helyben 1év6 vezetd, aki a veszély
elhdritdsa utdn azonnal ériesiti az dvoda vezetdjét és a kidzvetlen felettesét,

Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén oz ovodavezetd intézkedhet. Akaddlyoztatis
esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljérni.

Székhelyen és a tagovodikban az épillet kitritése a tlizriadd terv szerint thriénik,

Az eplilet kitiritésénck id6tartamdrol, a gyermelkek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatdséy
informdeidja alapjin az dvodavezetd, akaddlyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy doint, Tagdvoddban uz azonnali intézkedéseket a tagdvoda-vezel§ teszi meg, amelyrd]
haladéktalanul értesiti az dvodavezeldt,

Az dvodavezeld a tagdvoda vezetd(k)vel dolgoz ki egytittmiikiidést a gyermekek bombariadé
eselén torténd ideiglenes elhelyerdséril,

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrd] az dvodavezetd rendkivilli jelentésben értesiti a

fenntartét,
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8.7. Gyermekbalesetek

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a pyermeket az alatt az 1d6 alatt éri, amikor az
dvoddban van, illetve az dvoda dltal szervezett egyéb programokon vesz részt.

Az Gdvodn nyitva tartdsi idejében az dvoddban és az dvoda dlial szervezell killsds programokon
biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés
szempontjaira is, Olyan kdmyezetet és tevékenységeket kell kialakitani, amely alkalmas a
baleset-biztonsdgpal kapesolatos szokdsok, magatartdsi formak kinlakitasira, fejleszti a
gyermekek biztonsagra trekvo viselkedését,

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kirnyezetben tirténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizagalata, a feltételek javitdsa Alland6 feladat,

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata a biztonsdgos kirnyezet megteremtése,

o balesetek megelbzése és a szilkaéges intézkedések meghozatala.

Az Gvodavezeth irdnyilja a gyermekbaleset megeldzésével és kivizsgalasaval kapesolatos
tevékenységet.

A pycrmekbaleseteket nyilvan kell tartani. A 8 napon tal gyopyuld sérilléssel jdard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és
kézrehatd személyi, tirgy és szervezdsi okokat, Ezekel n balesetekel nz oktatdsért felelis
miniszter dltal vezetett a minisztérium Ozemeltetésében 1évh elektronikus jegyzikonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvéan tartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt dtmenetileg,
nincs lehetdsép, jepyzikonyvel kell felvenni. A jepyzGkinyvek epy-epy példinyit — az
elektronikus tton kitGltéit jegyzdkonyvek kivételével -« a kiviesgilas befejezésekor, de
legkéstbb a targyhot kbvetd hdnap 8, napjaig meg kell killdeni a fenntactonak. Az elektronikus
tton kitdltdit jepyzokdnyv kinyomtatott példénydt, a papir alaki jegyz0konyv egy példinydt it
kell adni a gyermek szillbjének. A jegyz0kdnyv egy példanyit az intézményben kell megbrizni,
Ha a sérillt dllapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatis hatdridejére

nem lehel befejezni, akkor azt a jepyz0kdnyvben indokolni kell.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé adatok
kizlésével — telefon, email, telefax vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenniariéjanak. A salyos baleset  kivizsgdldsaval legalibb  kézéploka  munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

sulyos az a gyermekbaleset amely:
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o A sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekvetkezéséttl szdmitott 90
napon belfil a sérlilt orvosi szakvélemény szerint a balesetiel dsszefligpésben életét
veszlette)

o Valamely érzékszer (érzékeld képessép) elvesziésél, vagy jelentds mériékl kirosoddsait

a g gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérillését, egészségkirosoddsdt

o a gyermek silyos esonkolasat (hiivelykujj, vagy kéz, 14b két vagy tébb ujja nagyobb
részének elveszidse, lovibbd ennél silyosabb esetek

o Besz¢loképesség elvesztését, vagy feltiind eltorzuldsdt, a gyermek bénulasat, vagy agyi

kirosodasal olkkozza

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgdlat dltal tartott foglalkozas alatt kivvetkezik be, a

jelentési kételezetiség a foglalkozdst tartd intézmény kbielessége.

A nem allami intézményfenntarté a részére megkiilddit papir alapi jegyzékényvet 8 napon
beltil megktldi a nevelési-oklatasi intézmény milkddéséhez sziksépes engedélyt kialllio
lkormanyhivatal részére. A kormdnyhivatal a nem dllami intézményfenntartotdl érkezett
jepyzékonyvel naptdel félévet kvetd hénap utolséd napjdig megkiildi az oktatdséet felelds
miniszter részére,

Az intézménynek lehetbvé kell tenni a szlll6i szervezel részvételét a pyermek baleset
kivizsgilasiaban.

Minden gyermekbalesetet kiivetden intézkedést kell hoznia az dvodavezetdnek a hasonld eselek

megelzése érdekében,

Az dvadapedagdgus koznevelési tdrvényben meghatirozott feladatit képezi az, hogy a rabizott
gyerekek részére az egészséplik, testi épséglik megdrzéséhez szilkséges ismeretcket atadja, és
ezek elsyjdtitdsardl megpyOz0djék. Feladata, hogy amennyiben balesetveszélyes helyzetet
éazlel, ezt haladéktalanul hdritsa el, amennyiben erre nines lehetfsége, a gyermeket vonja el a
tevékenyséptol. Kotelessége, hogy a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhiritdsdval = sziikség
esetén masok bevondsdval — mindent megtegyen a gyermekek biztonsdga érdekében, a

balesetek megeldzéséért,

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirinduldsok elbit és egyéb esetekben szilkség szerint
minden dvodai csoportban — a gyermekek életkorinak mepfeleléen — ismertetni kell az
epészsépik & testi épsépiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, veszély forrdsokat és az elvarhatod

magatartasformdl.
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A gyermek dvodai életével kapesolatos szervezési feladatokat, a esoport szokdsrendszerének

kialakitdsit és betartdsat oly médon kell ellatni, hogy azok a baleset-megelézést szolgdljdk.

Az oOvoda csnk megleleloségi jellel ellatott jatékokat visdrolhat. A jdtékot haszndld
dvodapedagogus kiteles a jatékon feltiintetelt vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
s haszndlati utasitast gondosan attanulményozni és a jatékszert aszerint haszndlni.

Amennyiben a gyermeket baleset éri, n vele foglalkozd Gvodapedagdgus kitelessépe az
elsfsepélynyjtas, stilyosabb eseiné] orvost, mentdt kell hivni, A 82161 és az dvodavezetdi
tdjckoztatni kell a pyermek kisebb sériilésértl is. A pyermekbaleseitel kapesolatos
nyilvantartdsi és jelentési kdtelezettséget jogszabdly szerint kell teljesiteni.

Barmilyen veszélyforras észlelése eselén a gyermekesoportot biztonsdgba kell helyezni, majd
azonnal értesitent kell az dvadavezetdit.

Az inlézményben a t6bbi alkalmazotinak is feladata a biztonsagos, balesetveszély- mentes
kérnyezet megleremtése, a balesetveszélyes helyzetek felttrasa, jelzése nz dvodavezets lelé.
Feladatuk a gyermckbalesetek bektvetkeztckor az elsGsegélynynjids, nz dvodapedagdgusok

intézkedésének segitése, a gyermekesoport felligyelete szilkség szerint,

8.8. Hizirend

Hazirendlink a jogok és kitelességek gyakorldsaval foglalkozik az dvodai élet rendjével és a
munkarenddel kapesolatos el6irdsokat foglalja magdba. Hazirendiinket a sziil6k véleményének

figyelembe vételével a neveldtestiilet fogadja el.
A Hizirend magaban foglalja:

-AZ OVODAI ELET RENDIE

-GYERMEK AZ OVODABAN - A pyermekek felvétele, dvodai jogviszony megszlinése —
felmentés, tanktelezetiség szabdlyai, thvolmaradis ignzoldsa, igazolatlan mulasztds esetén
szilksépes intézkedések, étkezési téritési dij befizetésének rendje, gyermek ruhdzata
felszerelése, a gyermekek altal hasznalt helyiségek szabdlyai, a gyermekek julalmazdsinak és
fepyelmezdésének elvei és formdi. -

-A GYERMEKEK JOGAI

-A SZULOK JOGAT ES KOTELESSEGEL

-A GYERMEK VEDELMET 8Z0LGALO SZABALYOK

Az intézmény a mindenkor hatdlyos Hézirendet killén szabdlyzatban hatdrozza meg,.
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8.9. Tovibbképzés

A 27771997, (XNl 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valaminl o tovidbbképzésben részt vevok juttatdasairdl és kedvezményeirol
rendelet hatdrozza mep feladatainkat.

A rendeletben foplaltakat kell alkalmazni a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC.
térvény (a tovibbiakban: Nki.) 62. § (2) bekezdésében szabilyozott tovibbképzés (a
tovibbiakban: tovidbbképzés) megtervezésére, megszervezésére,

Az intézmény vezetGje n meghatdrozott feladatok végrehajtisdra, a pedagdgial program
figyelembevételével kdzéptavi, Bt évre sz616 (a tovibbiakban: tovibbképzési idiszal)
toviibbképzési programot készit. A tovabbképzési programot a nevelGtestiilet véleményének
likérését kivetben a fenntartd fogadja el. A tovibbképzési idészak a program elfopadds:it
kiivetd év szeptember honap elsd napjin kezdidik, és az Gtédik év augusztus hénap utolsé
munkanapjin fejezédik be. A tovabbképzési programot a tovabbképzési iddszak elsd évét
megelGzd év mircius 15-éig kell elfogadni. A tovabbképzési program fellilvizsgdlatira a
fenntartéval egyeztetve évente egy alkalommal keriilhet sor,

Az intézmény vezeldje a tovibbképzési program végrehajtisdra epy neveldsi, tanitdsi évre 82616
beiskoldzasi tervel készit. A beiskoldzisi tervet az intézmény vezeldje a szakmai
munkakdztiasép kdzremikddésével dolgozza ki. A beiskolizdisi tervet - a tovibhképzési
idoszalbhan = minden év mircius 15-€¢ig kell elkésziteni egy nevelési, tanitasi évre.

Az intézményi 5 éves Tovabbképzési Tervet, és az adott nevelési évre vonatkozo
Beiskoldziasi Tervet a fenntartoval elézetesen egyerzteti, Hzen terveket az intézmény az

intézményi Ugyrendek kéz6ut tartja nyilvin.

8.10, Munka, katasztrota-és tiizvédelem

Faladatainkat az alabbi torvények hatdrozzik meg:

-2011, évi CXXVIIL Torvény 2011, évi CXXVIIL tdrvény a katasztrofavédelemrdl és a
hozzd kapesolodo egyes W6rvények maodositisarsl

=1993, évi XCIIL t6rvény a munkavédelemrdl

" 220/2014, (1X.5.) Korm. rendelete a titzvédelmi hatdsagi feladatokat ellato szervezetekrdl, a
thhzvédelmi birsdprdl éa a tiizvédelemmel foglalkozok élet- és balesetbiztositdsdrd] szold
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-62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet 62/2011, (X11, 29.) BM rendelet a katasztr6fik elleni
videkezés egyes szabilyaird]

2011, évi CXIIL Térvény 2011, évi CXIIL thrvény a honvédelemrdl és a Magyar
[Tonvédségrsl, valamint a killonleges jogrendben bevezethetd intézkedésckrd|

Az intézmény vezetbje meghatdrozza a kataszirdfa- tliz és a polgari védelmi tevékenysép
szervezeti ég végrehajtdsi rendjét, irdnyftja és ellenbrzi a felkésziilési és a védekezési idbszakea

meghatirozott feladatok végrehajtasat.

Kiadja az intézmény tiizvédelmi szabilyzatt, annak mellékleteként a tiz riado tervét, amelyet

szlileség szerint, de legalabb évente gyakoroltat,

Kiilénleges jogrend idején gondoskodik a Honvédelmi Intézkedési Terv végrehajtasarsl és
belartasarol.

Elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelels veszély
elhdrftasi terveket és epyezteti az Orszdgos Katasztréfavédelmi Foigazgatdstg terlileti

azervével:

Egylittm{ikddik a felkésziilés, a védekerés, a kirfelmérés, valamint a kataszirofa
ktivetkezményeinek felgzamoldsa és helyredllitisa sordn a  kataszirofavédelem terilleti
szervezeteivel, az intézmény miikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei

(fhviarost), helyi védelmi bizoltsaggal, lovabbd a minisztérium védelmi bizotisagdval;

Elosegiti az intézmény dolgozdinak, megalakitisa esetén, a munkahelyi polgdri védelmi
szervezetnek a felkészitését, kiképzadsdl,

Kézremiikiidik az intézmény dolgozdinak a telepiilés polgiri védelmi besoroldsa szerinti egyéni
védieszktzbkkel  elldtottsigdt, illeive  dvéhelyi  védelmét  szolgalé  intézkedések
megvalositisiban a hatdsig rendelkezései alapjdn, valamint a hatésagi elrendelésen alapuld
kitelepités végrehajtaaiban.

Elbsegiti a rendelkezésre 116 épliletek, anyagok és eszkdz0k felhasznalisdl a katasztrofa elleni
védekezés sziikségletének megfleleléen.,

A minisztérium fenntartdsdban 1év6 inlézményben az alkalmazotiak kollekilv védelmére, a
polgdri védelmi tervek készitését meghaladdan, a meglévs életvédelmi Iétesitmények

karbantartasdval, mas céld  hasznositdsok esetén funkeidjuk pgyors  visszadllitasinak
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lehetbségével, illetve szikségdvohelyek kialakitdsa feltételeinek mepteremtésével kel
felkésziilni.

Munka = és tiizvédelmi oktatis minden dolgozd szaméra dvente kitelezs,

8.11. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgilatok

livente jogszabélyi eldirds alapjin, melynek finanszirozdsdt a munkdltato a kdltségvetésben

biztositja.

9. Zaro rendelkezésck

9.1.Legitimacios ziradék

A Szervezeti és Mlktidési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €1t az dvoda szilléi
sFerverele,

Budapest 2020.06.25.

SzUI61 szervezet elndke / képviselbje

A Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzatot a neveldtestilet 100% ardnyt ,igen” szavazatival o
263/2020 szimi nevelStestilleti hatdrozatival 2020, 06.25 napjin elfogadta.

llllllllllllllllllllllllllllllllllll

NevelStestiilet képviseldje

A Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot a neveldtestillet hagyta jova.
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9.287ZMSZ érvényessége

A Szervezeti és Milkiidési Szabilyzatot az dvodavezetd készitette és a nevelGtestiileti elfogadis

utin hagyta jévd,

A Szervezeli és miikidési szabilyzatban foglalt rendelkezésck megtartdsa oz [ntézmény
valamennyi egysépére, belsd szervezeti egységeire, az intézmény vezetdjére, valamennyi
kzalkalmazottjdra kotelezd, megszegése csetén az ovodavezetd munkéltatoi jogktrében

intézkedhet,

9.3Az SZMSZ hatilyba lépésce

Jelen szabdlyozds 2020. jalius 1. napjdn 1ép érvénybe,

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatdlyit veszti a 2018, november 01, napté) az
Ujpalotai Osszevont Ovodiban érvényben 1évl Szervezet és Mitkbdési Szabalyzat,

Jelen szabdlyzat felilvizsgdlataért és aktualizaldsdért uz Intézmény vezetdje felel,
SZMBSZ. kihirdetése 2020.06.25 napjdn megtériént ,

Turdezyné Ungvﬁpifl,ﬁ;ljt,
ovodavezetd
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10. Az SZMSZ mellékletei

10.1. Munkakdéri leirasok

Munkakiri leiris

Intézményvezetd

Ledinykori neve:

Sziiletetési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakeime: .

Iskolai végzettsépe:
Szallépesitése:

1. Munkakdr megnevezése:

2 Munlavigzés helye:

3. Beosztisa;

4, Magasabb vezetoi meghbizas:
5. Munkakir FEOR szima:

6.  Munkakdrhoz tartozd dllashely (stitusz) szima:
7. A munkakdr stitusza:

8. Fiiggelmi kapesolata:

9,  Munkarend, munkaidi:

10,  Helyettesités meghatirozisa:

11. Az Intézmény fibb célkitiizései: A kdzncvelés kiemelt feladata a kisgyermekkori
fejlesztés, toviabba a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis  igényeinek

fipyelembevétele, egyéni képességeikhez ignzodd, legeredményesehbb [ejlesziése.
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12, Feladatok, hatiskorilk:

12,1 Szakszer( ¢s t6rvényes mlkddtetés teriiletén

Gondoskodik a jogszabdlyok, [lels6bb szervek hatdrozatainak intézményre vonatkozd
végrehajtasarol,

Rendszeresen (djckoztatja a fenntartd Onkormdnyzatot az intézmény munkdjarél, esetleges
problémairdl.

Az intézmény epyszemélyi felelds vezetdje.

FelelGaacgét, képviseleti és déntési jogkdrét a nemzeti kiznevelési torvény hatdrozza meg.

12.2, Pedagogiai munka
Az intézmény vezetdje és pedagdgial irdnyitd)a.

A demokratikus elvek meptartdsaval kialakitjn az intézmény sajatos arculatdt, elkésziti
pedapogiai programjil, gondoskodik annak megvaldsitasardl, a megvaldsulis tervszerd

ellendrzésérdl,

A vezetésben részivevik javaslatai és az egych feladatokkal megbizottak feladattervei alapjan

elkésziti a kbzbs munkatervet.
Figyelemmel kiséri a neveldbmunkit, ellendrzi az adminisztrdcion, és érékel.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjdban megfogalmazott alapelveket érvényesiti és

jovahagyja a helyi pedagdgiai programban. A megvalositdst ellendrzi, és értékeli,

MNevelttestiileti, munkatirsi értekezletckat mepszervezi, Osszehangolja, a tapaszialateserét

SZervezi.
A szlil6i szervezeténele elndleével kapesolatot tart.
Tervezi és irdnyitja a pedagégusok tovabbképzését, mindsitését,

Vezetbtirsaival egyiltt tervezi, szervezi, ellenbrzi, elemzi és értékeli a nevel munkdt

(foglalkozas latogatds), a pedagdgusok tevékenységét.

Szorgalmazza ) pedagogiai modszertan alkalmazdsit, Mepszervezi a gyermekvédelmi

feladatokat.

Dént az dvoda mitkddésével kapesolatos minden olyan igyben, amelyet jogszabdly nem utal
mis hatdskdrébe.
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Vezeti o nevelési értekezletekel, Gsszevont sz0161 értekezleteket, és fogaddordt tart,

Firtesiti a sziiléket az Gvoda nydri zdrva tartdsdrdl, a nevelés nélktili munkanapokrél, az
igazolatlan mulasztis kdvetkezményeirdl, a felvétellel, atvétellel, az Gvodai elhelyezés
megsziintetésével kapesolatos dontésérbl, tovdbba minden olyan intézkedésérél, melyet

Jogszabaly eldir,
12.3. A neveld munka egészséges és biztonsagos fBltételeinek mepgteremiése

Folyamatos munkavédelmi ellenérzéseket végez, évente tliz —és balesetvédelmi bejdrdst tari nz

intézményben,
Betartatja a munka-és balesetvédelmi, valamint a tdzvédelmi eléirasolcat.
Felelts a nemdohdnyzok védelmére elbint feltételek biztositdsaért,

12,4, Gyermekbalesetek mepelézése

Felelés a gyermckvédelmi feladatok biztonsdgos mepszervezéséért, és a neveldmunka

biztonsdgos [elidieleinek megleremidéséért. Az esetlepes veszélyekre feliratokkal, jelzésekkel

hivja fel a figyelmet,

A feltart problémakat a Ichetd legrévidebb idén beliil megsziinteti. Ellendrz a nevelémunka

epészscges, biztonsdgos feltételeinek megteremtésér,
Gondoskodik a Honvédelmi Intézkedési Terv végrehnjtasiro] és betartdsarol,

12.5, Gyermekek, rendszeres egészsépiipyi vizspilatanak megszervezése

Gondoskodik a  gyermekek cgészségligyi ellitdsirol védéndi és orvosi vizsgilatok

elvégzésének biziositasaval.

12,6, Gozdilkodasi felelfssép

Felelts a takarékos gazdalkoddsért,

Budapest Févdros XV, keriileti Onkorminyzat Gazdasigi Mokodtetési Kozpont (GMK)
szervezele ¢s az intézmény kizOui munkamegosztds &s felelbsségvallalas rendjérsl szolé
megdllapoddsnak megfelelben elkésziti az intézmény kiltségvetését, figyelembe véve a helyi
pedagdgial program kévetelményeit.

Ellentrzi az intézményi kiliségvetés bevételi és kiadasi eldirdnyzatainak idébeli felhaszndlasat.
Sziikség szerint dtesoportositist kezdeményez, leljesiti a pénzigyl és egyéb stalisztikai

kitelezetisépét az Snkormédnyzat és egyéb haldsagok szaméara,
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A targyi eszkézik, az dvoda vagyoninak rendeltetés szerinti haszndlatat rendszeresen ellendizi,
Az ingd és ingatlan vagyon védelmét mepszervezi, ellendrzi,

A leltdrozast és a selejtezést elrendeli, Mennyiségi, Osszesitett vagyonnyilvantartist vezet.

A pyermekek étkezdsi téritési dij beszedését megszervezi.

Ellendrzi az elszdmoldsokat, étkezési nyilvantartdsokat, dsszesitdket,

A téritési dijak cabkkentésének dokumenticidjit ellendrzi, egyedi thmogatisokrdl hatdrozatot

hoz. Az étel mindségél mennyiségét kiosztasit alkalmanként ellendrzi,
Helyettesités, talmunka elrendelését ellendrzi és jelenti.

12.7. F&hh szalkmai feladatok

Nevelbtestiillet vezetése, dintések elékészitése,

[rinyitja, ellendrzi oz intézmény sznkmai, nevelési, szervezeti és gazdasigi tevékenységiét,

Az intézményi érdekvédelmi testiletekkel egyetértésben kiadja az intézmény szervezeti és
mikodési  szabdlyzatdt, éves munkatervét, munkavédelmi szabalyzatit, tlzvédelmi

azabalyzatdt, munkailpyi rendjét, a dolgozok nagyobb csoporjil érinté vezetdi ulasitisokat,

Irdnyltja az {gyintézést, naponta elvégzi a postabontdst, a bejvé iratokat és a megfeleld
személyeknek tovabbitja.

Az intézményi hirdetmények és kbzlemények felelts szerkesztbje.

Gondoskodik a gyermekvédelmi jogok maradélktalan érvényesiilésérél.

Irdnyilja a gyermekveédelmi munkat, és ajékoztatja a sziiléket.

12.8. Taniigy igazgatisi feladatok

Felelos nz dvoda taniigy-igazgatasi (eladatainak szabilyszer(iségét,

A taniigyi dokumentumokat (mulasztdsi napld, csoportnapld, személyiséglapok), a tanilgy-
igazpatdsi, tpyviteli feladatok ellatdasat ellendrzi. Az dvoda statisztikdjdt elkésziti, ellendizi.

A pyermekfelvétell szervezi, ¢és bonyolitjn, dsszesiti az adatokat, jelentést a készit a

fenntarténak.,
Diint, és cllendrz a gyermekek, 6vondk, dajkik csoportba vald beosztasdt,

Hivatalosan eljar a tantigyi kérdésekben (felmentés, dvodaviltoziatis, rendszercs dvodiba

jhrds).
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Beiskoldzdssal kapesolatoson tsszesitett jelentést killd a fenntarténale,

A pedagogiai  szakszolpdlatokkal  kapesolatosan  hivatalosan  eljdr a  vizsgdlatokkal,

szukszolgdlati szolgdltatdsokkal kapesolatos tigyekben.
Gyermekbalesctek megeldzésére intézkedik és kivizspalja a meptériént eseteket

Szilnetekkel, nevelés nélkiili munkanapokkal, nyitva tartissal kapcsolatosan egyeztet a

tagdvoda vezetbvel, és engedélyt kér a fenntartotol,

12.9. Munkaltat6i jogktr

Az intézmény egyszemélyi felelbs vezeldje, a munkaltatdi jogkdr gyakorlgja.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 1992, évi XXXIII, (drvény a kizalkalmazottak
jogillasarol, a 2012, évi L. tdrvény a munka térvénykéiny vérdl, és azok végrehajtasi rendeletei
és mds egyéb munkaligyi szabdlyok hatdskdrébe utalnak,

13.  Felelfsségi kiir meghatirozisa:
Az intézmény feladatkérébe tartozd tevékenységek legf6bb irdnyitéja, az intézmény

egyszemélyi felelds vezetbje,
14, Kapesolattartis terjedelme &s médja:

14.1, Belst — tagdvoda vezetdkkel, helyettesekkel, munkakdzdsség vezetGkkel és a sziiloi
szervezetekkel.

14,2, Killa_— az dgazatért felelds minisztériummal és hattérintézményeivel, Budapest XV,
Keriileti Onkorményzat Hivataldval, Budapest Fiviros Korményhivataldval, Gazdasdgi
Mikddietési Kozponttal (GMEK), Févarosi Pedagégial  Szakszolgdlat XV. kerlileti
Tagintézménydvel, és az Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal, Az intézmény vezets
teljes korlien képviseli az intézményt a fenntartd Snkorményzatndl és egyéb kiilsd szerveknél,
Kivilasztja ¢s meghatalmazza az  intézmény  képviseletére megbizottak  személyét,

meghatdrozza a képviselet mértékét, idejét és gyakorlatinak modjat,
15. A munka eredményének mérése, értékelése:

15.1. Az intézmény ellendrzési, mérési, ériékelési és mindségbiztositisi rendszerének
milkédése:
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Irdnyitja ¢és ellendrzi a szakmai és technikai dolgozék munkdjit, a jogszabilyokban
meghatérozott nyilvantartisok, a leltirak, elszdmoldsok vezetését. Figyelemmel a feliigyeleti
szervek dltal tett megdllapitasokat, utasitisokat és gondoskodik azok végrehajtasardl. Ugyel a

mindenkori hataridik betarthsara.

15.2. Beszamolasi kitelezettsép:

Fvente értékeli az intézmény helyzetét, eredményeit, errdl tdjékoztatja o fenniartot,

Budapest, 2018........ e PR RAIHR N R o RN Wb

Munlkaltatd:

polgdrmester,

15, Zaraddle:

A munkakin leirds 1 példdnydi dlveliem, az abban loglaltakat megismertem és elfogadom.

Budammmt 0T ook s

Munkavillald:

dvodavezetd
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Munkaldvi lefris

Intézményvezetd helyettes / Altalinos helyeties

Kizalkalmazott neve:
Olktiatdsi azonositdjn:
Szilletési esalid és utéoneve:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakeime:

Munknldh'tlez

Vezethi beosztasa:

Munknahely neve, cime:

Cél: Megbizolt felelds vezetbként segiti az intézményvezetd munkavégzésél, a jopszeri

mikbdést, timogatja a tagbvoda-vezetbk és az alkalmazotink munkajat.
Az intézményvezetd elsbszimi helyettese,

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Févaros XV, kertlleti

Onkorméanyzat Ujpalotai Ogszevont Ovoda

A munkaltatioi jogkiirt gyakoroljn: Budapest Foviros XV, keriileti fﬁukurnMny:ﬁat l'ija]otai

Osszevont Ovoda intézményvezetéje
Kinevezésének iddtartama: hatirozatlan
Vezetbi megbizatasinak ideje: hatirozoil idejii: 2017.08.01- 2022.07.31.

Kizvetlen felettese: Intézményvezetl, vezetbi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen

irfmyftasa mellett végzi. Felette a munkaltatdl jogokal az iniézményvezetd gyakorolja.
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Munkaideje: 40 dra/hét, melyben a neveldmunkival dsszefliggd feladatokat, valamint vezetdi

feladatokat [t el Neveléssel oktatdssal lekotott munkaideje: 10 dra/ hét.

A Leitelesd dragzdmon felill ellitandd feladatole

o pedagogiai irdnyitas

o  hatdskérébe utalt gazdilkoddsi feladatok

e  hataskiirébe utalt taniigyi feladatok

o hataskiérébe utalt munkaiigyi feladatok

o yzemdlyi nyilvintartis, KIR rendszer vezetésénel folyamatos nyomon

kivetése, cllendrzése,

Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek meglelelden.

[Kapesolattartis formai:

A munlk

3. verzio

= p=miail
= lelefon
= sz6ban

- {rasban (belst levelezés)

leiir célja/ alapvetd feleldssépe &s kilielesséoe:

Mepbizott felelds vezetGként segiti az intézményvezeld munkavégzésct, lerveg,
irdnyitja, ellenbrzi és értékeli taginiézményében az alkalmazottak munkdjat, a
Jogszert milkddést,

Munkdjat az Intézményvezetd irdnyitdsival, illetve azzal munkamegosatasban
végzi,

Alkalomszeriien helyettesiti az intézmény vezetlt,

Az intdzményvezetd munkaltatél  jogkOréhez  kapesolddva  a  létszim-  és
bérgazdalkoddi feladatok  ellitisa. Az alkalmazottak személyi anyagainak
naprakészen tartasa,

Az intézményvezetd megbizisa alapjan az intézmény képviselete killsb szervek
elGt.

Elbsepgiti az 6vodikat programjaikban foglaltak megvaldsitasiban, illetve javaslatot

tesz a sziikség szerinti modositisukra.
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o Sepiti a szabalyzatok és eljdrdsrendek elkészitését, az azoknak megfelels miikidés
megvaldsitisat,

o Kapcsolatot tart a tagovoda-vezetbkkel,

o Pedagogusok  szakmai  munkdjinak  ellendrzése  ~  tevékenyséplitogatis,
dokumentumelemzés- az éves munkatery alapjdn,

o A személyes adatok kezelése sorin megfeleld kortiltekintéssel jar el. A GDPR

szabilyzatai dltal meglfogalmazott elvirasokat munkavégzése sordn betartja.

Besziamoldsi kivtelezetisépek nz intézményvezeii felé

o Beszimolok, javaslatok késziidse n munkakdrébe tartozé feladatok tekintetében,

Ennek rendszeressépe:

= Azonnali, halagzthatatlan tgyekben: azonnal,
= Nem azonnali intézkedést ipényld tgyck esctében rendszeressége: havonta,
illetve sziikség szerint, ' '

o Félévi ¢s dves beszamold elkészitése, benyGjtasa.

Chzremitkidé 0 i feladatainak ellitisiban

o Unzdilkodissal — Osszefliggd  feladatok:  beszerzések  (munkaruha,  jdtékok,
berendezésck),

o Koltségvetés clokészitése, dologi kiaddsok tervezése, a szitkséges fejlesziések
felmérése, azok tovabbitasa az intézmény vezetd felé,

e Thrgyi beszerzésekhez kapesolodd elékészitd feladatok, egyeztetés a tagdvoda
vezetbkkel a szliksépges eszkbzokrdl, drajinlatkérésck, fedezet vizsgalat el6készitése.

o Készletek felszerelésck, tirgyi eszkOz8k nyomon kévetése (tagdvodinként).

o Deszerzések utin dllomanyba vételi bizonylatok elkészitése,

o Leltdrozds, seclejtezés  clOkészitése, bizottsigl tagként részvétel a  selejiezési
folyamatban.

e Tirvényi (gazdalkodasi) viltozisok figyelése,

o Kitelezettségvillaldsok megtétele uz intézményvezets thvollétében.

e BHeszerzések, kéliségvetési  eldirdnyzatok felhaszndldsdnak nyomon  kivetése

tagdvodanként.
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Feladatai killénleges jogrend idején:

3. verzio

SZICS elemzd-érickeld tag.

Killénleges jogrend esetén kapesolattartds a Fenntartoval,

Flet- és személyvédelem biztositasa,

Riasztis csetén a tavollévik, az értesitésben akadalyozotiak nyilvintartasinak

elkégzitdse,

Kapesolattartds pedagdgusokkal, kollégdkkal személyesen az intézmény terliletén a

kijeldlt helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadotlt e-mail ¢fmen.,

Az intézményben maradt gyermekek ellitdsardl vald gondoskodas.
Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapesolatban, elkiildése a
Fenntartonak, o Megyei és Helyl Védelmi Kozpontba.

Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

Szilkség szerint a [¢tszimnak megfeleld védfelszerelés igénylése.

A létszdmnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhdzat, takard igénylése, beszerzése.
Ugyeleti rend mitkiidtetése,

Kitirités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszallitasa, elhelyezése,

Az elhelyezésre vard gyermekek 1étszdmanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés Fenntartd, MVB, HVB részére).

Személyi dllomdny munka rendjének, killénds feladatinak elrendelése.
Informatikai, informécio-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben

meghatirozott feladatok ismertetése.

Helyzetelemzés, juvaslatok megfogalmazisa, végrehajlandd feladatokra intézkedések

megflogalmazisa, feleldsok kijeldlése,

Déantések, hatdskorsk kijelGlése,
Osszekdtd képviseldk, feleléstk megkezdik o helyzettd] fiiggben a konkrét

felleésetilést.

Vialtdasos munkarendre dutéres eldkéseitds,

Viltdsos munkarend bevezetése, miikddtetése.
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Viltdsos munkarendrd] a szil6k tdjékoztatisa a helyben szokdsos médon,

Viiltdsos munkarend megsziintetésérdl a szokidsos munkarendre visszalérésrdl a szil6k

intézményhasznaldk tdjékoztatisa a helyben szolkdsos madan,

A nevelés-oklatis feltételrendszerének eldkészitése, biztositdsa,
KMR megszlinése utin jelentésck elkészitése lezardsa,
SZICS dintés elGkészith tag,

Vepyszerek elhelyezése, biztonsdgos elszillitdsa,

Szillokkel kapesolatlelvétel
KMR megsziintetésérdl, a szokdsos munkarendre visszatérésedl a sziildk

intézményhasznilok tjékoztatisa a helyben szokdsos modon.

Aliiris hrik

@

Kozalkalmazotti kedvezmények, utazisra jogosito igazolviny (MAV igazolvany).
Gyermekvédelmi jelzblapok, dvodai szakvélemények, beutaldk szakszolgdlatokhoz,
cllenjegyzéare killdés ovodavezetdnek,

Ovodalatogatasi felszolits, ellenjepyzésre killdés dvodavezeldnek

A szabadsigok engedélyezése a nem vezetd beoszidst alkalmazottak tekintetében,

A vezeth livollétében az intézmény miikddésének egészére kiterjedd aldirdsi jopkére van,

Munkalcapesolatok:

Egyiittmiikddik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mds szerveivel, a
Gyermekjoléti - szolgdlattal, civil szervezetekkel, pedagédgin  szakszolgalattal,
gyermekorvossal, védondi szolgalattal.

Kapesolatot tart a tagbvoda-vezetdkkel, valamint a helyettesekkel,

Joglkir, hatiskir:

3. verzid

Hatdskore kiterjed az intézmény minden dolpozdjara és az egész intézményre,
Véleményezési, javaslattéleli jogktre van az intézmény és az intézményveretbség

miikbdésének egészére vonatkozdan,
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o Beszamoldsi kotelezettaégpel tartozik az intézményvezelonek,

o Az intézményvezetd dltal szervezelt vezetdi érickezleicken részi vesz, beszamol az
idbszeril feladatok végrehajtasardl, elbterjeszti javaslatait,

e Eljdr az intézményvezetd altal dtruhdzott joplkdrokben,

= A kiizalkalmazolli jogviszonyra vonatkozd szabilyokat, titoktartdsi kotelezeitségét

megtartja.

Ellendrzésére jogosull: intézményvezeld, fenntartd, tanfeliipyelet,

Zaradék

Foa teurtloalolieh (Dalene: coomiiiiis s e s e <161 1ép életbe. A munkakdn leiras
madositasanak jogdt, a kdrillményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartje, A munkakori leirds -

visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A | e

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

intézményvezetd

Nyilaikozat

A munkakiri leivdsban megfogalmazottalat magamea nézve kitelezének tekintem, annak
cgy példianyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam vépzeit munkaért és a kezelt
értékelért anyagi ¢és biintetdjopi feleldsséppel tartozom. A munkam sordn hasznglt

tirgyakat, eszkiizilcet, gépelet rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Tudomiasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes

Ihlulﬂuségg&l tariozom.
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Munkaviszonyom megsziinteiése esetén azokat leltarilag Atadom.

..............................................

munkavillald

Munkakiiri lefris

Intézményvezetd helyettes / Taniigyi helyettes

I fzalkalmazoit neve:
Oktatdsi azonositdja:
Szilletési esalad és uténeve:
Sziiletési idejor
Anyjaneve:

Lakeime:

Munkakore:

Vezetdi beosztisa:
Munkahely neve, cime:

Cél: Megbizott felelds vezetdként seglti az intézményvezetd munkavépzésél, a jogszerd

milkddést, thmogatja o tagbvoda-vezetdk és az alkalmazottak munkdjét.

Az intézményvezetd masodik szamn helyettese.
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Munkavépzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Fovaros XV, kerileti

Onkormdnyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munkéltatél jogkbrt gyakorolja: Budapest Foviros XV, kerlileti Onkorményzat Ujpalotai

Ogszevont Ovoda intézményvezetdje.
Kinevezdsénel iddtariama: hathrozatlan
Vezetdi megbizatasdnak ideje: hatdrozott ideji: 2017.08.01- 2022,07.31,

Kizvetlen felettese: Intézményvezetd, vezetdi tevékenységét az intézményvezeld kbzvetlen

irdnyltdsa mellett végzi. Felette a munkillaloi jogokal az intézmény vezeld gyakorolja,

Munlkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkdval Ssszefliggt feladatokat, valamint vezetdi

feladatokat lat el. Neveléssel oktatdssal lekdtdut munkaideje: 10 dra/ hét,

A kbtelez6 draszdmon feliil ellitandé feladaiok
s pedagogiai irinyitas
o hatiskirébe utalt gnzdilkodisi feladatok
s hatiskirébe utalt taniigyi feladatok
¢ hatdiskérébe utalt munkaiigyi feladatok
s személyl nyilvintartis, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon

kisvetése, ellenbrzése.
Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek megfelelben.

ICapesolattartis

- e-mail
= telefon
= gzdban

= frasban (belso levelezés

unlcakiiv eéljn/ alapvetd felelissépe e
Megbizolt felelts vezetGként segiti az intézmény vezeth munkavégzéset.

s Az 6vodai neveléssel Osszeflggd tanllipyil igazgatisi feladatok elldtan, illetve

Megszervezese,
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Részvétel a pilydzati eljdrasokban, bivdlatokban,

Részvétel nz intézmények szakmai programjain, eldkészités szikség szerint.

Az éves kbltségvetés Gsszedllithsaban részl vesz,

Pedagégusole  szakmai  munkdjanak  ellenfrzése  ~  tevékenységlatopatas,
dokumentumelemzés- az éves munkaterv alapjdan.

A gyermeleek elhelyezésének koordindlisa a tagdvoddkban,

Seglti a szabdlyzatok és eljarasrendek elkészitésél, nz azoknak megfleleld mikodés
megvalositdsat,

A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kordltekintéssel jar ¢l. A GDPR

szabalyzatai dltal meglogalmazotl elvarisokal munkavégzése soran betartja,

A Tanligyi helyettes kiemelt feladata a pedagdgusok szakmai thmogatdsa.

Szakmai timogatast nyujt a teljes nevelttestillet szdmdéra, Elsegiti a pedagdgiai programban

megfogalmazott eélok szinvonalas megvalositdsat és a megvalositdsaért i6riénd

egylittmiikddést a pedagdgini elvek meglartdsaval.

@

A mindsités, tanfeliigyelet, Snértékelés koordinalasa.

A mindsitéssel jard feladatok ellatisa,

Naprakész tdjékoztatds a pedagdgial munkdt érintd térvényi hattérdl, jogszabdlyi
villtoziasokrdl,

Elbadds, tdjékoziatds  biztositdsn o  tagintézmények  pedagégusainak  az
életpalyamodellrdl, az j értékelési keretrendszer miikddtetésérsl,

Tovabbképzések koordindlisa tagovoda vezettikkel, vezetbvel egyeztetve,

A toviibbképzési tervet dl1it ssze az intézményi igények és a tbrvényi elbirdsok mentén,
figyelembe véve a személyes szakmai fejlodés sziiksépessépét és az elkiiteleztdést s,
Az clvépzett toviabbképzésekrbl nyilvantartist vezet, és figyelemmel kiséri a
gzemélyenkénti 7 éves ciklust,

Figyclemmel kiséri a gyakornokok munkdjat, szakmai fejlédésiiket timogatja,
Kiemelten segiti a mindsitésre jelentkezd kollégak munkdjdt, a mindsitéseken a vezet
megblzisa alapjin részt vesz.

Az intézményre vonatkozd, kitelezben eldirt dokumentumok elkésziiésében részl vesz,
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Beszamolist kitelez

o RBeszimolok, javaslatok készitése n munkakdrébe lartozo feladatok tekintetében.

Fnnek rendszeressége:

- Azonnali, halaszthatatlan tigyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igénylé tigyek esetében rendszeressége: havonta,

illetve szilkség szerint,

o Félévi és éves beszamold elkészitése, benyujtisa,

Koltsbgvetds clokészitése, személyi kiadasok tervezése, a sziikséges vltozdsok, - igények,

torvényeknek valo megfelelés - felmérése, azok tovibbitasa az intézményvezeld felé.

o Leltrozds, sclejtezés clBkészitése, bizottshgi tagként részvétel n  selejtezési
folyamatban. | :

e ‘Tdrvényi (taniigyi-szakmai) véltozasok figyelemmel kisérése,

o Koielezettségvillalasok megiétele az intézményvezeth és az dllalinos helyeties egy ittes

tavollétében.

Feladatai kiilénleges joprend idején:

e SZICS elemzb-értckeld Lag,

s Kiilbnleges jogrend eselén kapesolattartds a Fenntartoval,

o [ilet- és személyvédelem biztositisa,

o Riasztis esetén a tavollévik, az ériesitésben akaddlyozottak nyilvintartdsinak
elkészitése.

s Kapesolattartas pedagogusokkal, kollégakkal személyesen az intézmény terfiletén a

kijelolt helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen.

e Az iniézményben maradi gyermekek ellatasirél vald gondoskodis.,

o Jelentés készltése az intézményben maradotiakkal kapesolathan, elkiildése a

Fenntarténal, a Megyei és Helyi Védelmi Kézpontba.

e Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

o Szilkség szerint a lélszamnak megfelels véddfelszerelés igénylése.
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o Alétszimnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhdzat, takard igénylése, beszerzése.
e Ugyeleti rend mitkddietése.

o Kilirités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszdllitdsa, elhelyezése.

o Azelhelyezésre vird gyermekek létszdménak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése

(jelentés Fenntartd, MVB, HVB részére).

o Személyi dllominy munka rendjének, kiilltnds feladatéinak elrendelése,
e Informatikai, informdcid-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben

meghatdrozott feladatok ismertetése,

o IHelyzetelemzés, javaslatok megfopalmazisa, végrehajtando feladatokra intézkedések

megfogalmazisa, feleldssk kijelblése,

e Dintésck, hatiskordk kijeldlése,
o Osszekdtd képviselok, feleldsok megkezdik a helyzettd] figgben a konkrét

felkdszillést,

»  Viltizos munkarendre dttérés elbkészités,
e Viltdsos munkarend bevezetése, mikodietése,

e Villtdsos munkarendrol a szitl6k tijékoztatisa a helyben szokdsos modon.

e Viltdsos munkarend megsziinletésérol a szokdsos munkarendre visszatérésrt] a sz016k

intézményhasznalok tdjékoztatdsn a helyben szokdsos médon.
® A nevelés-oktatds feltéielrendszerének elékészitése, biztositisa,
e KMR mepszinése utin jelentések elkészitése lezdrdsa,
o SZICS dontés eldkészitd tag.

e Vegyszerck elhelyezése, biztonsdgos elszillitasa,

e Sziilékkel kapesolatfelvétel
¢ KMR megsziintetésérdl, a szokfisos munkarendre visszatérésrol a szil6k

intézményhaszndlak thjékoztatdsa a hel ybhen szokdsos médon,

Albirdsi jogkirik

¢ Kozalkalmazotti kedvezményck, utazdsra jopositd igazolvany (MAV igazolviny),
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Gyermekvédelmi jelzblapok, dvodai szakvéleményck, beutaldok szakszolgdlatokhoz,
ellenjegyzésre killdés ovodavezetdnek.

Ovodaldtogaidsi felszdlitds, ellenjegyzésre killdés dvodavezetdnek

A szabadsigok engedélyezése a nem vezeth beosztdsi alkalmazottak tekintetében,

A vezetd és dltaldnos helyettese egyiitles tdvolléiében az intézmény miikéidésének

epészére kiterjedd aldirdsi joglkore van,

Munkakapesolatolc:

Egylittm{kddik a fenntartoval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mas szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolglultal, civil  szervezelekkel,  pedagopia  szakszolgdlattal,
gyermekorvossal, véddndi szolgalaital,

Kapesolatot tart a tagdvoda-vezetOkkel, valamint a helyettesekkel.

Joglclir, hataskir:

Hatdsktre kiterjed az intézmény minden dolgozdjira és az egész intézményre.
Véleményezési, jovaslattételi jogktre van az intézmény és az intézményvezetséy
miikadésének egészére vonatkozdan,

Beszimoldsi kitelezettséggel tartozik az intézményvezetinek.

Az intézményvezetd dltal szervezell vezetdi értekezleteken részt vesz, beszimol az
idOszer(l feladatok végrehajtasiarol, eldterjeszti javaslatait,

Lljar az intézményvezeld dltal atruhdzoll jogkortkben.

A kiizalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartisi kbtelezettségét

megtartja.

Ellenfrzésére joposult: intézményverzeld, fenntartd, tanfeliigyelet.

Zharadék
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Ezen munkaklrl [eird8 .oiciviresnniniiniiinssisesinressnsens 6l 1ép életbe. A munkakdri lefras
médositasdnak jogdt, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori lefris

visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

Kell: o
inlézményvezeld
Nyilatkozat

A munkakiivi leirisban meglogalmazotiakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példianyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkim sordn hasznilt
targyakat, eszkiiziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznglom.

Tudomiisul veszem, hogy az dlveil berendexzdési és felszerelési tdrgyakért, készletekért
teljes felelésséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag

dtadom.

|| e e S SRR,

..............................................

munlavallald

Munkaliiri leiris

Intézményvezetd helyettes / Koordindcids helycttes

ICézallialmazott neve:
Oktatasi azonositoja:
Szilletési esalid és utoneve:
Sziiletési ideje:
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Anyja neve:

Lakeime:

Munkalciire:

Vezetbi beosztisa:
Munkahely neve, cime:

Cél: Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd munkavégzését, a jogszeril

miikddést, timogatja a tagdvoda=vezetlk és az alkalmazottak munkdjat.

Az intézményvezetd harmadik szamu helyeliese,

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Féviaros XV, keriileti

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munlciliatdi jopkiivt pyakorolja: Budapest Foviros XV, keriileti Onkormanyzat Ujpalotai

Osszevont Ovada intézményvezetGje
[Kinevezésénck iddtartama: hatdrozatlan
Vezetdi megbizatisinak ideje: hatirozott ideji: 2017.08.01- 2022.07.3 1.

Kiizvetlen feletiese: Intézményvezetd, vezetdi tevékenysépél az intézményvezetd kozvetlen

irinyitdsa mellett végzi. Felette a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkival dsszefiigpd feladatokat, valamint vezetdi

feladatokat lat el, Neveléssel oktatdssal lekéitgit monkaideje: 20 dra/hét.

A liitelezd draszdamon feliil ell:itandd feladatok:
¢ pedagbgiai irinyitds a székhely intézményben teljes kilriien
o hatiskiirébe ntalt gazdalkod:isi feladatok
& hatiskirébe utalt taniigyi feladatok
o hatiskiirébe utalt munkaiigyi feladatok

A székhely intézményben a tagbévoda-vezetdi feladatokat is ellatja. (munkakéri lelvds alapjén).
Helyettesitdje: Az SZMSZ-nck megfelelben.

I apegolatiarids for
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e-mail
- telefon
= gzoban
- frsban (bels6 levelezés)

A munkakiir célja/ alapveti felelissépge és kiitelessépe:

o Eldkésziti, szervezi ¢s [ebonyolitja a megbeszéléseket, érickezleteket,

e Koordindlja kiilst helyszinen szervezett programokat, rendezvényeket.

e Segiti és koordindlja a beruhdzdsokkal és a feltjitdsokkal kapesolatos teendéket,
o Sepiti az 6vodak tizemeltetésében ellatando feladatokat.

° Folyamatosan egyeztet az intézményckkel és nz egyéb szervezeti egysépekkel.

¢ Koordinalja az adatszolgaltatast,

e ‘Megszervezl, koordintlja az cgészségligyi feladatellatds biztositasdl,

o Felelds azonnali intézkedési tervekért és annak betarfatdsiért,

o A személyes adatok kezelése soran megfleleld koriiltekintéssel jar el. A GDPR
szabflyzatai 4ltal megfogalmazott elvdrdsokat munkavégzése soran betartja,

Beszamolasi lditele: Gpele az intézmdén

s Beszimolok, javaslatok készitése a munkakdrébe tartozd feladatok tekintetében.

Cnnek rendszeressége:

= Azonnali, halaszthatatlan igyekben: azonnal,
= Nem azonnali intézkedést igényld Ggyek esetében rendszeressége: havonta,
illetve szilkség szerinl.

o  [élévi és éves beszimold elkészitése, benyidjtisa,

Kzremiilchdés az Ovoda gazdasigi feladatainak ellitissiban

¢ Leltrozis, selejtezds elékészitése, részvétel a selejiezdsi folyamatban,

e Kitelezettsépvillalasok megtétele az intézményvezetd, az dltalinos és taniigyi helyettes
tivolléiében.

¢ Beszerzésck, kiliségvetési eldirinyzatok felhaszndldstinak nyomon kivetése,
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Feladatai kiilinleges jogrend idején:

3, verzid

SZICS elemzi-ériékeld g,

Kiilénleges jogrend esetén kapesolattartis a Fenntartoval.

Elet- ¢s személyvédelem biztositasa,

Riasztis esetén a tivollévik, az értesitésben akaddlyozotiak nyilvantartasanak

elkésziidse,

Kapesolattartas pedagdgusokkal, kollégakkal személyesen az intézmény teriiletén a

kijeltlt helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail ¢imen,

Az intézményben maradt gyermekek ellatasard] valé gondoskodis,

Jelentés készitése oz intézményben maradottakkal kapesolatban, elkiildése a

Fenntartonak, a Megyei és Helyi Védelmi Kdzpontba.

. Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

Szilikség szerint a létszamnalk megleleld védolelszerelés igénylése.

A létszdmnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhdzat, takard igénylése, beszerzése.
Ugyeleti rend miikédietése.

Kitrflés sordn az intézményben maradt pyereknek hazaszallitdsa, elhelyezése,

Az elhelyezésre viro gyermekek [étszdminak jelzése, elhelyerésének kezdeményezése
(jelentés Fenntarto, MVB, HVI3 részére).

Személyi dllomany munka rendjének, kiilénds feladatdnak elrendelése.
Informatikai, informécié-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben

meghatdrozoft feladatol ismertefése,

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazdsa, végrehajtandé feladatokra intézkedések

megfogalmazisa, lelelbstk kijeldlése.

Déntések, hatdskorsk kijeltlése.
Osszekdtd képviseldk, feleldsdk megkezdik a helyzettdl fiiggden a konkrét
felkészillést,

Viltdgos munkarendre Attérés elbkészités,

Viltdsos munkarend bevezetése, miikbdtetése,
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Viltasos munkarendrd] a szilék tdjékoztatasa a helyben szokisos madon.

Viiltisos munkarend megsziintetésérsl a szokasos munkarendre visszatéréarél a szilok
intézményhasznilok tijékoziatisa a helyben szokdsos médon.

A nevelés-oktatis feltélelrendszerének elékészitése, biztositdsa.

KMR megsziinése utdn jelentések elkészitése lezdrasa,

SZICS diintés eldkészit tap.

Vegyszerek clhelyezése, biztonsigos elszallitdsa,

Szil0kkel kapesolatlelvétel
KMR megsziintetésérél, a szokasos munkarendre visszatérésrdl a szitlék
intézményhaszndlék tdjékoztatisa a helyben szokdsos madon.

Alidirisi jogkirik

L

a

-

Kozalkalmazotti kedvezmények, utazasra jogosité igazolviny (MAV igazolvény).
Gyermekvédelmi jelzblapok, dvodai szakvélemények, beutalok szakszolgdlatokhoz,
ellenjegyzésre killdés dvodavezetdnek.

Ovodaldtogatasi felszolftds, ellenjegyzésre kiildés dvodavezeldnek

A szabadsigok engedélyezése a nem vezetd beosztisi alkalmazottak tekintetében.

A vezetd, az dltalinos és taniigyi helyettes tivollétében az intézmény mikddésének

egészére kiterjedd alairdsi jogkore van.

Munkaleapesolatol:

Egytittmiikdik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mds szerveivel, a
Gyermekjolét  szolglattal, civil  szervezetekkel, pedagégia szakszolgalattal,
gyermekorvossal, véddndi szolgdlattal,

Kapesolatot tart a tagévoda-vezetSkkel, valamint a helyettesekkel,

Jogldiv, hatdskir:

Hatdskdre kiterjed az intézmény minden dolgozojira és az egdsz inlézményre.
Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény és az intézményvezetbsép

miikéidésének egészére vonatkozoan,
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o DBeszdmoldsi kbtelezettséggel tartozik az intézményvezetinek.

o Az intézmeényvezeld dllal szervezell vezeldi értekezleteken résat vesz, beszimol az
iddszeri feladatok végrehajtasardl, eldterjeszti javaslatait,

o Eljir az intézményvezetd dltal dtruhdzott jogkdrdkben,

o A kizalkalmazotli jogviszonyra vonatkozd szabalyokat, titoktartasi kitelezettségét

meglarija,

Ellendrzésére jogosult: intézményvezetd, fenntartd, tanfeliigyelet.

Faraddék

Beat. munkaklrl 18I0k ..oovevimmsnssiivisg s 161 lép életbe. A munkakéri lelras
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja, A munkakdri lefris

visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

A7) | L e N P T P
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intézményvezetd ’r

Nyilatkozat

A munkakiri leirasban megfogalmazoitakat magamra nézve kitelezonelk tekintem,

annak egy példinyit dtvettem. Kgyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelésséggel tartozom. A munkim sordn hasznilt

tdrgyakat, eszldzileet, gépeket rendeltetésiiknek megleleléen hasznilom.

Tudomisul veszem, hogy oz dtvett berendezési ¢s felszerelési thrgyaleért, készletelért

teljes feleldsségpel tartozom.
Munkaviszonyom megsziinietése esetén azokat leltirilag atadom.

1T § e e A et

munkavallald
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Munleakiiri leiris
Tagdvoda-vezetdh

Kizalkalmazott neve:

Oktatisi nzonosit6ja:

Szliletési esalad ¢s uitdneve:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakeime:

Munkakére: ovodapedapdgus
Vezetoi beosztasa: tagdvoda vezetd
FEOR szim:

Munkahely neve, cime: Budapest Féviros XV, kerilleti Onkorményzat Ujpalotai Osszevont

Ovaoda

Munkavégzésének helye: kinevezéséhen meghatirozott

A munkaltatéi jogkirt gyakorolja: dvodavezetd

Kinevezésének idétartama: hatirozatlan

A vezetdl megbizds hatirozott idére sz61: 2017.08.01- 2022.07.31.

Cél: Megbizott felelds vezetbként segiti az intézményvezetd munkavégzésé, tervezi, irdnyftja,

ellendrzi, ¢s értekeli a tagintézményében az alkalmazottak munkdjdt, a jopszeri mikadést,

Kizvetlen felettese: Intézményvezetd, vezetdi leviékenységét az intézményvezetd kbzvetlen

irdny{tasa mellett végzi, Felelte a munkaltatol jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkaideje: 40 dra/hét, melyben a neveldmunkdval 8sszefiiggl egyéb feladatokat, valamint
vezeti feladatokal 14l el. Neveléssel oktatdssal lekdtdit munkaideje az  intézmény

csoportszamatol flggden kertll meghatirozisra,

Utasitisi jogkor: A munkakdri leirisban meghatdrozott feladatok elvépzésével kapesolatban
utasitdsi jogkdr illeti meg azon kizalkalmazoltak és munkavillalék tekintetében, akik feleit

ellendrzési jogkOrt gyakorol,
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Intézkedési jogkir: Munldltatol intézkedéscket, kitelezettség villaldst, utalvinyozist,

kiadminyozdst nem végezhetnek, Tagdvodijuk tekintelében teljesités igazolisira jogosultak.

Ellendrzési jogkiir: A munkakori lefrisban meghatirozott feladatok elvégzésével kapesolatban
ellendrzési jogkdr illeti meg azon kézalkalmazottak és munkavallaldk tekintetében, akiknek

kizvetlen felettese.

Munkakapesolatok:

Egyiittmiiktdik az az intézményvezetéssel, az dvoda dolgozdival, a fenntartoval, a
Gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgdlattal, gyermekorvossal,

védondi szolgalattal, a sz0161 szervezettel.

A Letitelezd draszamon feliil ellatandd Teladatole

o pedagdgiai irinyitis

e hatasldirébe utalt gazdilkodisi feladatolk

s hatiskbrébe utalt tanligyi feladatok '

o hatféskirébe utalt munkatigyi feladatok

s szemdlyi nyilvantartis, KIR rendszer vezetése a tagdévodiban
e hatdsapi ellendrzéscken részi vesz, azokat elokésziti.

HelyettesitGje: Az SZMSZ-nel meglelelben,

FelelGasége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkdrre.

A munkakiiv eéljn/ alapveth felelsséoe és kiitelessépe:

o Megbizoll felelds verzetbkénl segiti az inlézményvezetd munkavégzését, tervezi,
irdnyitja, ellendrzi ¢s értékeli tagintézménycben az alkalmazottak munkdjat, a jogszerQ
miik&dést.

o Munkdjit az Intézményvezetd irdny{tisaval végzi.

o Ellatja a rdbizott pedagdgiai-szakmai, taniigyi, munkatigyi, gazdasdgi-adminiszirativ
feladatokat.

o A személyes adatok kezelése sorin megfeleld kdriiltekintéssel jar el. A GDPR

szabdlyzatai dltal megfogalmazott elvarasokal munkavégzése sordn betartja.
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® Figyelemmel kiséri a kételezd dvodaba jaras teljesitését, az igazolatlan hidnyzdst jelzi
az intézmény vezelés felé.

@ Réset vesz a belsd ellendreés feladatdban,

o Az Ujpalotai Osszevont Ovoda a helyi tagbvodai sajdtossigok megvaldsitdsat
thmogatja, ezzel is biztositva az egymdstol vals elényds killonbizbségeket és az cbbi]
adddods szines kindlatot a sz0l6k felé,

@ Irinyija és timogatja a nevelbtestiletét a pedagdgiai programban megfopalmazott
célok szinvonalas megvaldsitasiért witénd egytittmiikbdést a pedagogiai elvek
megtartasdval,

e A nevelt munkdt végzok, illetve a neveld munkét kozvetlen segitok és egyéb feladatot
ellitod alkalmazotlak kdzvetlen irdnyitdsit a lngdvoda-vezetdje lita el.

o Feladatai killdnleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata
szerint,

Ehhez kapesolodéan vezetdi feladatai:

= Osszedllitia a munkatdrsi megbeszélések titemtervét,

= Segfti a vezetd ellenbrzési munkdjdt, 6vodapedagégusok  munkdjinak
alkalomszer( ellenbrzését,

- ﬂvnclupcclagdgusuk szakmai munkdjanak sepitése.

- Ellendrzi a pedagogiai adminisztracio hatdridejének betartdsat,

- A bemutatd foglalkozdsok eldkészitése, szakmai segitsépet nyiijtasa,

= Jelenléti ivek elOkészitése, vezetésének ellendrzése,

- Megszervezi, ellendrzi a helyettesfiéseket, em6l a vezetdt naprakészen
tajékoztatja,

- Osszefogja a reszortfeleldsok munkajat,

- Tovabbképzéscken valé részvétel biztositisa a tovibbképzési terv alapjan, az
ehhez kapesolddd helyettesitések megszervezdse.

- Véleményével, javaslattételeivel segitséget ad az dvodavezetének a dolgozdk
Jutalmazdsa, kitlintetése sordn. A munkdltati intézkedések inditvinyozisit az
intézmény vezetjéhez eljuttatja. (elismerésre, jutalmazdsra valo felterjesztés)

= Ellendrzi ¢s szervezi a technikal dolgozok, dajka, pedagdpus asszisztens
munkdjét. Ellendizések formai: tervezett és szir6probaszeri,

- Azdvodavezetdvel megosztva részt veszt a sz016i értekezleteken, ny(lt napokon.

= Ellenbrzi az udvari élet tartalmas megszervezését,
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o Jelzi a gzilkséges javitdsi munkdlatokat a vezetd és a gondnolk felé.

s Javaslatol tesz a selejtezésre,

o Réset vesz nz eszk026k beszerzésének eldkészitésében, az ipényeket felméri,

a  Kapesolatot tart az intézményvezetéssel.

e Figyelemmel kiséri és segiti a Sziiloi Szervezet munkdjat.

o Kapesolatlartds szillbkkel, 6vodai dolgozokkal, vezetbkkel.

o Munkajogi jellegil intézkedést nem tehet.

s A tagovoda dolgozéinak éves szabadsig tervét elkésziti, a szabadsig nyilvintartist
vezeti,

e A nevelési évre vonatkozdan o kiepészitd munkakdri feladatokat - felelGsbk -
meghatirozza, melyck a munkaterv részét képezik,

o Gyes — Oyed miatt illetmény nélktili szabadsagon 1éve kollégakkal, nyugdfjban 1év
kollégdkkal kapcsolatol tart,

e Bzervezi, irdnyitja a nydari nagytakaritast, karbantartast,

o Lllentrzi az étel mindségét, kiosztasit, Naponta ellentrzi az étkezést, kapesolatot tart a
fzdkonyhaval, Tdlalokonyhat ellentrzi, HACCP nyilvantartas ellendraése és vezetése.

o Belarfja és betartalja az informatikai ¢ adaivédelmi, valamint az iratkezelési
szabalyzaiban foglaltakat,

s A munka- és tlzvédelmi felelbs munkdjat thmogatja.

o [Koordindljn a kozloglalkoztatottak munlkdjdt,

e [latdskérébe tartozik a munkafegyelem és munkarend belartatasa és beturtdsa,

e Az intézménybdl valo tdvolmaradist 15 nappal elbre be kell jelentenic az intézmény
vezetbnek, rendkivilli esetben irdsban (e-mailben vagy telefonon 24 6raval elitie) kell
jelezni,

e Az dvoda miikidését meghatirozd jogszabilyok, belsd szabilyzatok, eléirdsok alapjén
a hatarid6k pontos betartisa,és betartatdsa kitelezs feladat, halasztast nem tirs tertilet.

s Teljesiti az elszdmoldsi kbtelezettsépeil, (pl.: ellitminy)

e A helyi dontések, allasfoglalasol végrehajidsit eldkésziti, megszervezi,

s Az intézményi vagyont kezeli és meghrzi.

o  [dteles a munkdjat politikailag semleges, tdrvényes, korszerQ szakmai ismeretek
alkalmazdsival elvégezni.

o Rendkivilli eseményeket haladéktalanul jelzi az intézményvezetd felé.
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A kézds honlapot folyamatosan figyelemmel kiséri, események, cikkek, programok
megjelenitése elbtt korrektirara bekiildi az dltaldnos vezetd helyettesnek,

Az uj érickelési keretrendszer (mindsités, tanfeliigyelet dnértékelés) tagbvoddra
vonatkozé feladatait elékésziti, az ezen feladathoz kapesold ribizoit eseti feladatokat
ellaya,

seplti a vezelol irdnyitast, a dintések elbkészitését és magalapozisdt, biztositja az
intézmény Wrvényes miikidését,

Minden ellenbrzésrol, értékelésrol frisbeli beszimolol készit, ezeket havonta eljuitatja
a vezeltnek, A [éléves és éves beszimoldhoz jelentést készit az clvégzett feladatokrol,
melyet eljuttat az intézményvezetéshez,

A vezetségi érickezleten részt vesz,

Beszdmoldsi kitelezettségek az intézményvezeti felé:

o

Kizremiikidés az Ovoda pazda:

szakmai tertilten — munkaterv u]uﬁjﬁn
baleset (pyermek, felnétt)

leltjitasi, karbantartdsi munkdk
gazdilkodds ~ ellatmany felhaszndlisa
Iétszamadatok (felndtt, gyermek)

rendkiviili események

aininak ellitdsiban

A tagdvodat érinté kinddsokra javaslatot tesz.,

Anyagi felelbsséggel tartozik a rendelkezésére bocsdtolt pénzeszkdzok mindenkori
jogszabdlyok szerinti felhaszndlasiért, a gondjaira bizott éptiletéért, berendezésének és
felszerelésének dllaganak megbrzéséért, az épiiletért és berendezésért,

Tagdvodat érintd minden teljesftést igazol,

A tagdvodai leltar felelGse, elkésziti a selejlexdst, részt vesz a leltdrozdsban.

A torésfilzet vezetését ellenbrai,

Ellenérzi, feltigyeli az étkezéssel kapesolatos nyilvantartasokat, be- és visszafizetéseket,
Felelbs o kiadott szabdlyzatok betartdsadrt,

Fokozottan figyel az cnergiatakarékossigra, az cszkéz0k megovasira, gazdasigos

felhasznalasra,
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o Feleldsséggel végzi az éves normaliva és statisztika eldkészitését, biztositja a pontos ¢és
korrekt adatszolgdliatast.

o Jelz a tagbvodat érintd szerzOdéskbési ipényeket.

o A tlagovodit érintd kbliségvetéshez adatot szolgdltal, javaslatot tesz,

o [lokészill a tisztitészer és tisztasdgi csomag megrendelést.

Taniigy - igazgatisi feladatol:

e Kinlakitja a gyermekesoportokal.

s A beosztdst megkiildi a tantigyi intézményvezetd- helyettesnek.

s Kidllitja a gyermekek dvodai szakvéleményét, gondoskodik a megleleld helyre vald
tovibbitisardl ¢és annak jogszeril, t6rvényes betartdsirdl, (elézetesen elkildi az
inlézmény vezetdnek és taniigy igazgatasi intézményvezetd- helyettesnek aldivdsra ¢s
kontrollra)

e Havonta adatot szolgdllat a mnug}‘i intémn-&nyvczcliﬁnllclﬁtmsnmk a gyermek létszam
tekintetében,

o Eljar a killonleges béndsmdodot igényld pyermekek esetében, gondoskodik a
feladatellatdssal kapesolatos dokumenticid elkészitésérdl, kezelésérdl,

o A tdrzskéinyvet évente kétszer vezeti,

o Megnyitja, lezdrja, irattdrozza a felvételi-elbjepyzési, felvételi-mulasztdsi naplokal.

o Azelvégzett ellendrzéscket dokumentilja.

o Fleget tesz az adatszolgdltatisi kdtelezettsépnek az intézményvezetés felé, pontosan
szolgdltat adatokat és beszdmol a kért témakérben, betartja a hatarid6ket,

s A gyermeklétszimot és u havi programot (minden honap 3-ig) jelenti.

Jogkiir, hataskdr:

& [Hatdskore a kdzvetlen beoszlottak iranyitasa, ellenbrzése, érickelése.

s Véleményezési, javaslattételi jogktre van a miikédés egészére vonatkozdan.

o Beszamoldsi kitelezetiséggel tartozik az intézmény vezetdnek.

o Az intézményvezeid dltal szervezett vezetbi értekezleteken részt vesz, beszimol az
iddszerii feladatok végrehajlasardl, elbterjeszli javaslatait.

o Megdllapitja a téritési dijakat, arrdl hatirozatot hoz.
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e A kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartisi kotelezettsépét

megtartja,

Ellenbrzésére jogosult: intézményvezetd és helyettesel, fenntartd, tanfeliigyelet.

Aldirdsi joglirilk

o Jepyzikinyvek, (értekezletek, NEBIH, munkavédelem, tizvédelem sth.) tovabbitisa az
intézményvezetés felé,

o Lbédbeszedés elszdmolds.

o Gycrmckbaleset biztositds alkusztirsasigokkal.

o Jelenléti ivek kezelése, igazoldsa,

o Teljesités igazolas.

e Gyermek tdvolmaradasinak Ln},u.lélywdbe (maximum 3 nap) A 3 papot tmghn]mlé

tivolmaradés engedélyezése az |nlwmunyw..:r|:tﬁ hatéskére.

Gazdalkodasi terilleten

e Szimlik teljesitési igazolasa,
o cllitmany elszdmoldsa
e elvégzelt karbuntartdsi munkék igazoldsa, dtvétele - munkalapok bekilldése,

o viltozobér jelentése,

Lapesolattartis formai

- e-mnail
= kapesolattartdst segitd informieiodiadds (kdrtelefon rendszer)
= intézményi belsd postarendszer

Ziaradék

Ezen ronoloakbid Telds Loviniiiiiniiaidaiig ol lép életbe, A munkakdri leirds
mdédositisinak jogatl, a krlilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja, A munkakdri lefrds

visszavondsig vagy a modositdsdig érvényes.
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4 | e AR EFEA A
intézmény vezeld
Nyilatkozat

A munkakiri leirisban meglfogalmazottakat magamra nézve kitelezbnek tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam vépzeit munleiért és a
kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsségpel tartozom. A munkim sordin haszndli
tirgyalat, eszkozilket, gépeleet rendeltetésiiknelk megfeleléen haszndlom.

Tudomiisul veszem, hogy nz dtvett berendezési és felszerelési thrgyakért, készletekért

teljes felelGssépgel tartozom.
Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

A

munkavallald

Munleakiri leiris

(')wdnpeclngdgun

Munlkavillald neve:

FIEOR szim:

Munkalkire:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munlailiatéi jogkirt gyakorolja:
Kizvetlen felettese:

Munleaideje:

Kitelezd ornszim:
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Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok:

Kdételes a riblzott intézményi tgyek titkossdgit megdrizni, az adatok kezelése és tovibbitisa

esak a vezetd felhatalmazisa alapjin az iratkezelési szabdlyzat keretei kBz0it (Griénhet.

Kételes elvégezni mindazon a munkakbrén kivill es6, vépzettsépének megleleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az dvodavezetd, illetve az dltala kijelélt személy meghizza, -

Hatsiskiir: A {irvényi szabilyozis, illetve dvodavezetsi megbizis szerint,

Kapesolattartas: Munkatarsak, Vezetoség, 520101 szervezet, Pedagogini Szakszolgdlat

Felelosség: Munkakdri leirdsaban régzitetick betartasiért és az dtvelt thrpyi eszkozikért

Az dvodapedagogus dlialinos feladatai:

Munkdra képes és nevelésre kész dllapotban ktteles az elGirt helyen, s munkaiddben
megjelenni, a jelenléti fvet vezetni.

Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkaltatonalk jelezni,

- Feladatait a kdznevelési {drvényben, valamint annak végrehajtdsi  rendeleteiben

meghatdrozottak szerint, az Alapprogram, az Ujpalotai Pedagdgiai Program és az intézmény
belst szabdlyzatai alapjan véé‘.—ti tnalloan és feleldsséggel.

A nevelbtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezeliségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg,

Alkotd mbdon egytittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestilleli epysép
kialakitdsa érdekében,

« Peladata az egytittmitkddés valtozatos és célazeril formdinak kialakitdsa,

- Kételes megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kézbsségi egylittmilkddés norméit, Koteles munkdjdt gy végezni, olyan magatartist
tanisitani, hogy az mis egészségél, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagl karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

Eletszemléletében térekedjen a pozitlv bedllitottsagra, miiksdjdn egytitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében,

Munkaidében csak o legszitkségesebb esetben haszndl telefont, magdntigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavardsa nélkil intézi el
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Az dvodapedagogus alaptevikenysége:

Az dvoda teljes nyitva lartdsa alall dvodapedagégus foglalkozik a  gyerckekkel.
Munkaidejének beosztasit és kitelezd Graszdmdt a mindenkor érvényben lévh jogszabily
alapjan hatdrozza meg az dvoda vezetdje. Helyetlesitések elrendelése a vezetbvel egyeztetve
a tagovoda/ intézményvezeth helyettes hataskdre

Felelbs a rabizott pyermekek szellemi és testi fejlédéséért. NevelGtevékenysége keretében
gondoskodik a pgyermekek testi dépségének  megovisiedl, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségénck fejlodésérdl, Az ismeretcket sokoldalfian ¢s tdrgyilagosan kozvetlti, A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarisokat nem alkalmaz. (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasira valo
kényszer{lés). A fegyelmezd intézkedések formdit és a gyermekek jutalmazisinak elveit és
formdjat a mindenkor hatdlyos Hézirend tartalmazza,

Hivatisabél eredd kotelessépe, hogy [ejlessze szakmai ¢s altalinos miveltségél,
ibkéletesitse pedagdpiai munkdjit. Ennek érdekében hasznilja fel ‘az dnképzésben és o
szervezell toviibbképzésben biztositott lehetdségeket. A pedagogus 7 évenként legalabb egy
alkalommal részt vesz tovabbképzésen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagdgusnak, aki pedagdgus szakvizsgat, vagy egyéb jogszabilyban meghatdrozott vizsgit
tett, a vizspik letelte utani 7 évben, Mentestil a tovibbképzési kitelezettséy aldl, aki az 55.
életévét betdltstte. Az dvodapedagdpus szakmai fejlédése érdeleében nyomon kiiveli az
aktudlis kutatdsi eredményeket, thrvényeket, részt vesz a belsd lovibblképzéselen,

Az érvényben lévd alapdokumentum elbirisai és ajanldsai szerint megfelelden felkészil a
tervszer(i neveldmunkdra, Alkalmazza a pyermekek tevékenységéhez szilkséges szemlélietd
eszleivzoket, segédanyagokat, Elldtja a szalimai munkdval kapesolatos igyviteli teenddleet.
Folyamatosan megfigyeli, méri, értékeli a pyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt
dokumentélja.

Sajatos nevelési igény gyanija esetén gondoskodik a gyermekek Szakértdi Bizottsighoz
irinyftdsirdl, a sziilok thjickoztatisarol a vezetbvel epyezietve.

Aktfvan részt vesz az 0) értékelési keretrendszer (mindsités, tanfeliigyelet, dnériékelés)
kialakitasdban.

Onériékelését, dnfejlesziését a nyole kompetenciateriilet dltalinos és helyi elvirdsal alapjan
végzi,

A csoporlszobdban ¢és a kbzbs helyiségekben esztélikus kdmyezelet teremt, amely

harmonizdl az dvoda 16bbi helyiségével,
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A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, cgészséges killsé
helyszinekrl, a megfeleld felndtt kiséretrél,

A belst Onériékelésben aktivan részt vesz. Mérési, értékelési feladatait elldtja,

Megleleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat véllal és végez.

Kapesolatot tart a szildkkel, pedagbgioi ¢és egészsépipyi felviligosité tevékenységével
hozzdjarul az Gvodai és a csalidi nevelés egységének kialakildsahoz. A s2016 és a pyermek

Javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, a gyermekek és a szillék emberi méltdsigdt és

Jjogait tiszteletben tartja,

Részt vesz csoportjn sz0l6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A sziikségleteknek
megfelelben fogadoorit és nyilt napot tart, A sziiléket érdemben tdjékoztatja az dvoddban
folyd neveldmunkirdl, s gyermekeik fejlédésérsl, Gyermek fejlddésérdl évente a szlilbket
legaldbb két alkalommal tdjékoztatjn, melynek tényét dokumentilja,

Sziilbkkel valé  kapesolattartds formdi: egyéni  beszélpetések, fogadborilk, s=iléi
értekezletek, nyilt napok, kézos programok (kirdndulds, sport),

Kézremiikidik a gyermek- és ifjisigvédelmi feladatok ellitdsdban, a pyermek fejlddését
veszélyeztetd kdrlilmények megeldzésében, feltdrdsiban, megsziintetésében,
Egylittmiikddik az évoda pszichologusival, logopédusival, epyéb szakemberekkel, A
nevelés folyamatossdgdnak biztositisa érdekében kapesolatot tart a bilesbeei és iskolai

neveldkkel.

- Famogatja o killnbdz6 szlivbvizsgilatokat végzd orvosok és a védons munkdjat.

- Pelelds a ribizolt gyerekek testi épségéért, csoportjit nem hagyja leltigyelet nélkiil.

A gyermekek részére az etikus visclkedéshez szilkséges ismeretket dtadja. A gyermekelk
¢letkordnak, epyéni fejlettsépének  figyelembevételével elsajatittatja  a kézbsségi
egylttmiikddés magatartdsi szabdlyait, térekszik azok betartatdsdra.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek differencidlt, adaptiv nevelése, a pyermekkdzdsségek
alakitdsa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képessépeit, tehetségét, fejlddési
litemét, szociokulturdlis helyzetét, sokféleségét. Feladata a tehetségnevelés, a felzdrkdztatds,

a hatranykompenzilds, a preventiv neveldmunka.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz  kapesolodd  adminiszirdeios, dokumenticios

rendszert (felvételi-mulasztasi naplé, esoportnaplé, éves terv, tematikus terv a gyermek
lejlédését nyomon kisvetd dokumentdcid).
A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kérilltekintéssel jir el. A GDPR szabélyzatai

dltal megfogalmazott elvirdsokat munkavégzése sordn betartja.
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- Kiteles a kézvetlen balesetveszélyt elharitani, mepelbzni, a szitksépes intézkedéseket ennek
érdekében megtenni,

Kotelessége, hogy rendkivilli esemény (gyermek baleset, egyéb, a gyermeket veszélyeztetd
kiriilmény) esetén a sziikséges intézkeddést mepgtegye, kbzvetlen felettesét érlesitse.

Az Ovoddban olyan idGpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezéasre dlljon, Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradisit jelzi verelbjének, kollégdjanak, hogy helyeltesitéaérsl idGben
gondoskodhassanal.

Ovja az é6voda berendezési és felszerelési térgyait. A csoporiszobiban clhelyezett leltdri
targyakért és az dltala haszndlt eszkdzokért felelbsséggel tartozik,

- Az dvoda mikSdésével, a nevelGiestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egésesépligyi
¢és esalddi kértilmeényeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megdrizni. Az dvodapedagdgus
titoktartdsi kotelezettsége figgetlen a kbzalkalmazotti jogviszony fenndlldsatdl, annak
megszinése utdn, hatdrid6 nélkill fennmarad. .

A pyermekr6l informédeid esak a szitlonek/gondviselonek adhatd, illetve hivatalos, irdsbeli
megkeresés  eselén  birdsdgnak, rendérségnek, kormdanyhivalalnak ¢s  pgyermekjoléti
szolgalatnak, a kiadimdnyozis joga az dvodavezetde,

A titoktartdsi kitelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezlet idejére, a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kizti, a gyermek érdekében végzell megbeszélésre. A titoktartasi
kitelezettsép kiterjed mindazokra, akik neveldtestiileti értekezleten vesznek részt.

A pedagogiai munkéval, az dvoda tGgyvitelével és milktdéaével kapesolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket neveléssel oktatassal lekttdtt munkaidén felitl, a 6vodavezeto,

intézményepysép veretd, tagévoda-vezetd Gtmutatisa szerint végzi.

Az dvoddara harald feladatokbdl vészleladatole ellatisa:

- Helyettesités
= Szl értekezlet tartasa
- ElGadds, beszdmolo, gyakorlati bemutatd tartdsa
= Szertarfelelts
- Konyvtirfelelos
~  JegyzOkOnyvvezetés
Az ovodal munkatervben szerepld rendezvények, szabadidos

tevékenységek megszervezése a heti 40 6rds munkaidén felill is
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—  Pélyazatirdsban valo részvéiel
= Tovabbtanuldk segfiése
— Hallgaték gyakorlatanak vezetése

= Leltdrozds, selejlezés eldkészitése

= FPelkérés alapjdn véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatdst
- Ijusdgvédelmi feladatokat véllalhat, mint ifjtsagvédelmi felelds

= Feladatai kiildnleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Tery
gzabdlyzata szerint,

Elendrzésére - értékelésére jogosuli: dvodavezets, intézményvezets helyettes, tapdvoda-

vezetd, szakmai tandcsad6, dnértékelési csoport, fenntartd, killséd szakértd,

Zhradék

Ezen munkakdri lefrds ............oovivininnn tal 1ép életbe. A munkakdrei lelrds modositasinak
Jogdt, a krtilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartjin, A munkakori lerds visszavondsip

vagy a modositasiig érvényes.

Budapest, 2018, ..o

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

avoadavezeth

Nyilatkozat

3. verzid 104 /180




A munkakiri lefrdshban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezinek teKintem,
annak cpy példanydit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam vépzett munkiért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsségpel tartozom. A munkiam sordn hasznilt
targyakat, eszkdziket, gépeket rendelteiésitknek megfeleléen haszndlom.

Tudomidsul veszem, hogy az dtveit berendezési és Felszerelési targyaleért, készletelért

teljes felelfsséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltiarilag dtadom.

Budapent, 2008. .. ibiniiniisisiait ivivaisnissnid

[ '
||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

munkavillald

Munlealiri leiris
Fejlesztbpedagiopus

Munkavillalé neve:

Olktatisi azonositoja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakeime:

Munlkakiire:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munleiltatéi joglkdrt gyakorolja:

Kiizvetlen feletiese:
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Munkaideje:
Kiitelezd drasziman:

A munkakor ¢élja:

Killénbézd okokbol valamely tertileten fejlédésben elmaradt gyermelek egyéni = a
csoportbdl iddlegesen kiemelt - felzirkdztatd foglalkoziatisa a hatrdnyok lekilzdésére,
Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

» A gondjira bizott gyermekek testi épségéért teljes korh feleldsséppel larlozik. Koteles
gondoskodni o gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérdl, a
pyermekek foglalkoztatdsirol, fejlodésiik optimdlis segitéséril.

e Fejlesztopedagogusként elldtja a gyermekek teljesitiményében, tanuldsi képességeiben
¢és haladdsi iitemében meglévh killinbségekre éptild pedagdgiai tevékenysépekel oz
Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi dvoddjaban, egyéni drabeosztis alapjdan,

o A fejleszll pedagdgus csoportvezetd dvandk segitbje, a lemaradas okainal,
mepgelézésének, felismerésének és kezelésének szakértbje,

e A lemaradds okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és
terdpia eszklizeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

e Az év elején hospitalasokal végez a csoportokban.

e Az 6vondk jelzései alapjin, a sz{lld irdsos beleegyezésével kiszini a részképesség-
kieséssel kiizdd pyermekeket és a csoportvezetd dvondkkel egyiittmiikddve elkészit
foglalkoztatiasuk beosztasat.

e A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyéni felzdrkdztatas keretében
foglalkoztatja.

e A pgyermekek [foplalkoztatasal, fejlesztését tervszerlien, szervezeiten, jitékba
dgyazottan, az éménypedagbgin elemeire épitve, ingergazdug és  érzckszervi
megtapasztalisokra alapozva végzi.

o A pyermekek epyéni képessépeinek és snjatossdgainak figyelemvételével tudatosan
megszervezi ez epyéni foglalkozis modszereil és eljarasait.

o A csoportvezett dvondvel szorosan egylitmiikédve mellérendelt viszonyban
dolgozik.

¢ Munkija sorin személyes és {risos kapesolatot tart a Pedagdgini Szakszolgdlattal,

Szakértdi Bizottsdggal, iskoldkkal,
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o Naprakész feljegyzései alapjin birmikor tdjékoziatdst nytjt az egyes gyermekekrdl
az dvonbknek, dvodavezelinek, szilkséy szerint részt vesz a sz0161 értekezleteken, igény
eselén fogadoadrat tart,

s A személyes adatok kezelése sorn megfeleld kériiltekintéssel jir el. A GDPR
szabdlyzatai dltal megfogalmazoit elvirdsokat munkavégzése sordn betartja.

o Fvente beszamol - az dvodavezetd dltal meghatdrozott madon és formaban = a fejleszlé
tevékenységben részt vevh gyermekek fejlidésérsl, a tovibbi fejlidés lehetdségeirdl.

o ‘Tapasztalatait megoszijn a  kollegdkkal. Javaslataival segiti a részképessép
problémakkal kilzdt gyermekek felzirkoztatdsat.

o Gondoskodik a munkdjihoz szllkséges felszerelések, eszkzik beszerzésérbl, azok
megdvasarol,

s Peladatai killdnlepes jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabilyzata

szerint,
Ellenérzésére - értékcléséré jogosult: inl,é:f.n16|1y\:rc:a:t:tl$, intézmény vczei&-hclyettesek
Teljesiiményériélelés modszere:
A nevelbtestiilet elbtt nevelési érickezleteken beszimol munkdja eredményességérdl,

Elvégzi azokat a munkakdérében nem tartozéd feladatokat, amelyeket az dvoda vezetdje

feladatkdrébe utal,

Laradék

Ezen munkakdrl 1688 ..ovooniiimmmmsmsssmisiimmsrane =tol 1ép életbe. A munkakéri leirds
madositasinak jogdt, a kérilményekhez igazodva, a munkdltaté fenntartja. A munkakdri leirds

visszavondsig vagy n modositasiaig érvényes,

1| e R R e S e oL
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intémuényvﬂmtﬁ
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A munkakiri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dlialam végzett muankdiért és a
kezelt értiékekért anyagi és blintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorsin hasznsli
targyakat, eszkiziket, pépeket rendelieiésiiknek megfelelien haszndlom.

Tudomdisul veszem, hogy az dtvett berendezési &s felszerelési thrgyakdért, készletekért

teljes felelisségpel tartozom,

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

]|

munkavéllald

Munkalkiori leiris

Pszicholdgus

Munkavallalé neve:

FEOR szim:

Munleakdive:

Munliahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkiltatdi joghkiirt gyakorolja:
Kizvetlen felettese:

Munkaideje:

Kitelezd draszim:

Helyettesitési rend:
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Heti 22 ériban: a gyermekelkel és szil6kkel vald kizvetlen foglallozds és n pedagdgussal o
pyermelk  Ggyében lolytatotl konzulidcid (Griénik. A tagévodikban vald beosztds az

OvodavezetOvel egyezietell munkaidd-beosztis szerint 6riénik,
Heti 10 ordban: kotott munkaidd: intézményen belill, intézményen kival,

A munkaidd tovabbi — kitetlen- ideje szolpdl a szlirések, felmérések, és egyéb adatgytjtés
sordn keletkezett informdciok feldolpozdsira, vapy az intézmény szintjén gy(jtott adatok
szisztematikus dokumentdldsra hosszabb tava helyi tervek készitéséhez, Ide tartozik tovabbd
a munkavégzés adminisztracios feladatainak elvégzése és a szakmai fejlodéshez szitkséges
tevékenységek egyéni szinten, valamint szervezett tovabbképzésck, szakmai rendezvénycek,
konferencia részvétel, és a helyi vagy orszigos Modszerlani Bizis rendezvényein valo részvélel

vapy a szalképesités megszerzéadéhez szilksépes tevékenységek formajdban,

Munkajat az lj_i palotai Osszevont Ovoda valamennyi 6voddjaban végzi,

Legfontosabb feleldssépek, feladatok:

o A pondjira bizoit gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi szikségleteinek kiclégiltésérdl, a
pyermekek foglalkoztatasarsl, fejldésik optimalis segitéséril.

s Az év elején hospitdlasokal végez a csoportokban.

o A személyes adatok kezelése soran megfeleld kérilltekintéssel jar el. A GDPR
szabalyzatai dltal megfogalmazott ¢lvarasokat munkavégzése sordn betartja.

e Az ovonok jelzései alapjan, a szild irisos beleegyezésével megligyeli e pyermekeket,
¢s a csoportvezetd dvondkkel egylittmiikddve elkésziti foglalkoztatdsuk beosztsi,

o  Munkdja sorin személyes & frisos kapesolatot tart o Pedagogiai Szakszolgalatial,
Szakérti Dizottsaggal, iskoldklal.

s Naprakész feljegyzései alapjan barmikor tdjékoztatast nytjt az egyes gyermekekrol
az ovondknek, dvodavezetdnek, szilkség szerint vészt vesz a szillbi értekezleteken, igény
esetén fogadddrdt tart.

o [ivente beszamol — az dvodavezetd altal meghatdrozott médon és formdban = a
foglalkozasokon részt vevh gyermekek fejlddésérdl, a tovibbi fejlédés lehetbségoirdl.,
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o Tapaszialatait meposztja a kollegdkkal, Javaslataival segiti az dvodapedagogusolk
munkdjat,

e Gondoskodik a munkdjihoz szilkséges felszerelések, eszkdz0k beszerzésérbl, azok
megdvasirol,

¢ Feladatai kitldnleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabilyzata
szerint,

Szalmai tartalom:

- Prevencio
= Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagbgus-szil)

Preventiv sziirés:
Tankdteles kord gyermekek egyéni részképessép vizspilata sziicbtesztekkel,
Diagnosztika:

Az Gvonbk allal jelzett, vagy szilé altal igényelt beilleszkedési, szocializicios, és
képessépfejlbdési problémdk diagnosztikus vizspilata, szakvéleményezése, - szlikség esetén -~
szakértdi bizottsig elé irfnyfidsa, és javaslatiéte]l a tovabbi gondozdsi feladatokra.

Tehetsépgondozis:
A Ichetséges gyermekek azonosftasa, és gondozisa,
Konzulticid:

- problémakezelési konzultdeid, javaslatok kizvetitése,
= mentdlhigiénids céli konzulticio,
= esetmegbeszélés, szupervizid,
- mbdszertani mepbeszEélés, ) modszerek bevezetésének tamogatdsdra, specidlis vagy
kritikng helyzetek eredményes kezelése érdekében,
Iskolavilasztasi tandcsadids: Az dvodibdl az iskoliba valé dtmenet segitése a pyermek

vizsgalataval, és 520161 tandcsaddssal.
Ismeretterjeszti tevékenység:

Csoportfeladatokhoz valo segitségnyjtds, elinéleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok

tartsn, és szervezése szillbknek, és neveléknek pl, szildi forum, érickezlet, toviibbképzdés,

Ellendrzésére - ertékelésére jogosult: intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek
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Teljesitményértékelés madszere:

A nevelbtestiilet eldit nevelési értekezleteken beszidmol munkdja eredményességérdl, évente

kétszer, illetve szllkség szerint.

Elvégzi azokat a munkak&rében nem tartozd feladatokat, nmelyeket az dvoda vezetbje

feladatkdrébe utal.

Zaradél

Ezen munkakdri lefeds .......ccovviniviiiiiiiinnn Besis -tol lép életbe. A munkakéri leirds
madositasanak jogit, a kérillményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja, A munkakdri leirds

visszavonasig vagy a modositasaig érvényes,

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

intézményvezetd

A munkakiri leirasban megfogalmazotiakat magamra nézve Kkiitelezének tekintem,
annak egy példinyit itvettem. Kgyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkiért & a
kezelt értékekért anyagi &s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorin hasznili

targyakat, cszkiziket, pépeket rendeltetésiiknek megfeleliien hasznidlom.

Tudomssul veszem, hogy az dtvett berendezdsi és felszerelési targyakért, készletekért

tcljes feleldsségpel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag atadom.

Eoml s R s

...........................................

munkavaillald
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Munkakdiri leiras
Gybpgypedagidgus
Munkavallalé neve:
FEOR szdm: 2441
Munkakiirve: gybgypedagogus

Munkahely neve, cime: Budapest Fovaros XV, kerlileti Onkorményzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye: Budapest Féviros XV, keriileti Onkorméanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda tagintézményei

A munkiltatéi jogkirt gyakorolja: dvodavezetd

Kizvetlen felettese: Gvodavezetdh

Munkaideje: 40 6ra/ hét

Kiitelezi draszim: 32 6ra/ hét ;

Helyettesitési rend: Szilkség szerint az azonos munkakérdn beliil,

Heti 20 ériban: a gyermekekkel vald kivzvetlen foglalkozis (fejlesztés, szfirések, felmérések),
A tagdvodikban valé beosztds az dvodavezetdvel egyezietett munkaidd-beosz1ds szerint
térténik.

Heti 12 dordban: kétéit munkaido: intézményen beliil, intézményen kivill,

= Konzulticio sziilokkel, pedagodgusokkal,
- oOrarendi beosztds alapjin az ovodik kot utazds.

A munkaidd tovibbi = kistetlen- ideje szolgil nz:

- egych adatgyljtés sordn keletkezett informicidk feldolgozasira,

- azintézmény szintjén pyjtétt adatok szisztematikus dokumentaldsdra,

= hosszabb tava tervek készitésére,

- munkavégzés adminisztricios feladalninak elvégeésére és a szakmai fejlodéshes
szilkséges tevékenységek egyéni szinten, valamint szervezell tovibbképzdsek, szakmai
rendezvények, konferencidn valé részvételre,

- helyi vapy orszdgos Modszertani Bézis rendezvényein valo részvéielre vagy a

szaklképesilés megszerzéséher szitksépges tevékenységek formdjaban,

Munkajat az Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi dvoddjiban vépzi,
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Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kit feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi szilksépleteinek kielégitésérdl, a
pyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimdlis segitéaérol,

Az év elején hospitildsokat végez a csoportokban.

A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kordltekintéssel jar el. A GDPR
szabilyzatai dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja,

Beosztdsa alapjan megfigyeli az ellitott sajdtos nevelési igényli gyermekeket, és a
csoporlvezeth Gvondkkel egylittmiikddve elkésziti foglalkoziatdsuk beoszidsat.
Munkdja sordn személyes és irdsos kapesolatot tart a Pedagdgini Szakszolgdlattal,
Szakértdi Bizottsdgoklkal,

Naprakész feljegyzésel alapjdn barmikor 14jékoztatdst nyijt az epyes pyermekekrél

az Gvondknek, dvodavezetdnek, sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, igény

‘esetén fogadbordt tart,

Evente beszdmol — az 6vodavezetd dltal meghatarozolt moédon ¢s formdban — a
foglalkozisokon részt vevi gyermekek fejlédésérdl, a tovibbi fejlédés lehetdségeirbl.
Tapasztalatait megosztin a kollegdkkal. Javaslataival segiti az 6vodapedagbgusok
munkajat.

Gondoskodik a munkdjdhoz szlikséges felszerelések, eszkizok elbkészitésérdl, azok

megovisarol,

Szakmai tartalom:

Prevencid
Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagdpus-szild)
Szakértdi vélemény és sajit vizsgdlatok alapjan a gyermekek egyénifkiscsoportos

fejlesztése,

Konzulticid:

problémakezelési konzultdcid, javaslatok kézvetitése,

konzultdcio a szilldkkel, pedagogusokkal, fejlesztd pedagdgussal, pszichologussal,
esetmepbeszélés,

modszertant megbeszclés,

kapcsolattartds a XV, kerlileti gyogypedagogusok munkakdztssdégével,
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Ismeretterjesztd tevékenysép:

Csoportfeladatokhoz vald sepitsépnyjtds, elméleti ég gyakorlati ismeretek dladdsa, elbadisok
larthsa, és szervezése szlildknek, és neveltknek pl. sziiloi forum, értekezlet, tovibbképzes.
Ellendrzésére - értékelésére jogosult: intézményvezeld, intézményvezetd-helyettesek
Teljesitményériékelés madszere:

A nevelbtestiilet el nevelési érlekezleteken beszdmol munkdja eredményességérdl, évente
kétszer, illetve sziikség szerint,

Elvégzi azokal a munkakdrében nem tartozd feladatokat, amelyeket az 6voda vezelbje
leladatkdrébe utal,

Zaradélk

Ezen munkakdri lefrds 2018, 09.03-161 1&p életbe. A munkakéri leirds méddositisinak jogdt, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartia. A munkakéri lefris visszavondsig vagy a

modositasdig érvényes.

Kelt: 2018, 09.03.

-------------------------------------------

intézmény vezetd
Nyilatkozat
A munkalkdri leirdsban megfopalmazotiakat magamra nézve kitelezbének tekintem,
annak egy példianyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkiért & a

kezelt ériékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt

targyakat, eszkdzilet, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Tudomisul veszem, hogy az dtvett berendezési &s felszerelési targyakért, készletelkért

teljes feleldssépgel tartozom.

Munlaviszonyom megsziintetése esetén azolkat leltarilag dtadom.

|71 oy g ST

...........................................

munkavillald
Munlakdivi leirds

Gazdasagi iigyintézé-ovodatitlair
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Munkavillalb neve:
FEOR szdm:
Munkakdre:
Munkahely neve, cime:

Munkavépzésének helye:

A munkdliatéi jogkdrt gyakorolja:

Kiizvetlen felettese:
Munkaideje:
Kitelezd draszim:
Helyettesitési rend:

Egyiéni feladatok:

Kiteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgt megbrizni, az adatok kezelése ¢s tovibbitdsa

csak a vezetd felhatalmazdsa alapjdin az iratkezelési szabilyzat keretel kozott 1drténhet,

Koteles elvégerni mindazon a munkakdrén kivitl esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az dvodavezetd, illetve az dltala kijeldlt személy megbizza.

Hatdsktir: A trvényi szabilyozis, illetve vodavezetdi mephbizis szerint.

Kapesolattartis: Munkatérsak, Sz(010k, Vezetbség, GMK, GMK Ujpalotai tizemeltetési

tertilet Iétesitményfeleldse

IFébb felelisségek ¢s tevékenységelc:

e Munkakori leirisban rigzitelick betartdsaért, az dtvelt thrgyi eszkdztkeért.

o Tevékenysépét az Gvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett vépzi.

o Felette az altaldnos munkdltatéi jogokat az Gvodavezetd gyakorolja, Munkakiri

lefrasat az dvodavezetd késziti el

s A nevelStestiilettd] és a dajldk kdztsségétdl elkilontilt feladattal rendelkezd

kézalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios, adat- és

iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisziricios tevékenysépének
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Munkavillalé neve:

FEOR szim:

Munkakdre:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munlciliatéi jogkirt gyakorolja:
Kiizvetlen felettese:

Munkaideje:

Kiitelezd Graszam:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatol:
Kiteles a rabizott intézményi figyek titkossdgat megbrizni, az adatok kezelése és tovabbltdsa
csak a vezetd felhatalmazsa alapjan az iratkezelési szabilyzat keretei kzott thrténhet,

Kdteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettsépének mepfelelt eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az dvodavezetd, illetve az dltala kijeldlt személy megbizza.
Hatdskir: A tbrvényi szabélyozds, illeive dvodavezetdi megbizis szerint.

Kapesolattartis: Munkatérsak, Sz0l6k, Vezetbség, GMK, GMEK Ujpalotai tzemeltetési

teriilet létesitményfelelfse
Fibh felelissépek €3 tevékenységelc:

s Munkakéri leirasban rdgzitellck betartdsadért, az dtvett tdrgyi eszkdz8kért.

e Tevékenységél az dvodavezetd kizvetlen irinyitisa mellett vépzi.

e Felette az alialdnos munkaltaiéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Munkakdri
lefrisdt az dvodavezetd késziti el.

o A nevelblestiilettd] és n dajkdk koézdsacégétl elktiléniilt feladattal rendelkezb
kizalkalmazott, akinek feladata elsbsorban az intézmény adminiszirdci6s, adat- és

iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisziricios tevékenységének
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o Tibéd, és epyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabédlyzatokban lefrt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

o Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminiszirdcidjarol,

e A vezeth ulusitdsn szerint kifizeti a napi kisebb dsszegl beszerzéseket az cllitmdnybol,
a rovatot pontosan elszimolja,

o A készpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza és hatiridGre clszimolja.

o Condoskodik arrél, hogy az aliala kezelt, a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszeflggd
adat és megdllapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabilyi
rendelkezések tartalménalk.

o Nyilvéntartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijinak
megllapitisthoz sztikséges adatokat.

s Atveszi az igényl6 dltal benytjtott formanyomtatvényt, vagy e-mailt. Ellendrz, hogy az
igény feljesithetésépe szempontjabol meglelelden tblistie-e ki, szilkség szerinl a
kitdltéshez sepftséget nyujt, majd tovdbbitia a dvodavezetdnek, vagy az illetckes
kolléginak.

o OMEK Ujpalotai tlizemeltetési tertlet létesftményfelelése felé hibajelentések, a
biztonsdgi rendszer megbizhatd mitkadésével kapesolatos igények (karbantartds, kod-
csere...) killdése,

e Az iizemelietéssel kapesolatos feladatok nyemon kbvetdse, eldkészitése, jelzés
vezetbadg & GMIC felé,

o Teljesitések igazoldsa, ellendrzcse,

» GMK Ujpalotai tzemeltetdsi teriilet létesiiményfelelsén keresztill tisztitbszer
beszerzések megigénylése, egyéb beszerzések elbkészilése.

e Kozérdekil bejelentések kezelése, fogaddsa, tovibbitisa,

s A béren kivilli juttatdsok igénylése, kiosztdsa, dokumentalasa.

Tervezds:

e Betartja, nyomon kiveti a trvényben elifrt meghrzési idot,
s Jlavaslatot tesz az irodaeszkozok modernizaldsara,

o A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen trolja.

Altalinos magatartisi kivetelményel:
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A gyermekek, a sziilk, valamint a munkatirsak emberi méltdsigat s jogait
maradéktalanul tiszieletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vilaszt ad,

A személyes adatok kezelése sordn mepfleleld korilltekintéssel jar el. A GDPR
szabalyzatai dltal megfogalmazolt elvirdsokat munkavépzése sordn betargja.
Munkatdrsaival egyiittm{ikadik,

A bizalmi munkakérének ellatisihoz szikséges és az adolt helyzetben dltaldban
elviirchatd magatartist tandsft:

o o johiszemiiség és a tisziesség elvének megfeleléen,

o amunkavillalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjdn figyelembe véve,
Munkaidején kivill sem tamisit olyan magatartdst, amely kizvetlenil]l és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztelésére, '
Véleménynyilvinitdshoz vald jogdt a munkdltatd jo hirnevét, jogos szervezeli érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyezteth modon nem gyakorolhatja,

Kételes a munkdjn sordn tudomisdra jutott hivatali titkot megdérizni, ezen tilmenden
sem kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betSliésével
dsszelliggésben jutott a tudomdsara,

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, a vezetbséggel folytatott beszélgetések
témait,

Nem szolgdltat adatot, informaciot a gyermekelrdl arra illetéktelen személyclk részére,
Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil korilltekintéen
jar el

személyi, pénzigyi adatokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki,

Kiilinleges feleldssége:

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rgzitése, modositisa

MULTISCHOOL 3 program haszndilata:

Gyermekek adatainak aktualizdlisa

Kedvezmeények hataridejének figyelemmel kisérése, érvényesitése, szlksép szerint
intézkedés

EEbéd lemondés naponta

Az chédlemondd nyilvintartds ¢és a programban tirolt adatok koherencidjinak

ellenbrzése
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frisos anyagok (elemzések, tervek, szerzOdésck, utasitisok) témakdrdk szerinti,
betlirendes feldolgozisa
A pedagégusok és a tbbi dolgozo adatvaltozdsai rogzilésének eldkészitése,
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn nyomtatja és irattarba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapi mésolatat:

o A gyermekek jogviszonydra vonatkozd bejelentésck,

o Az OSAP- jelentés elékészilése,

o A dologi- és bér kiltségvetés tervezet
Az elektronikus Gton elGdllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzblenyomatival és az dvodavezetd alafrdsdval hitelesitett formaban tarolja.
Az adatvédelmi szabdlyzaf el6irdsait betartja,

Felelbssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére Wwirténd elmulasztasiérl vagy hidnyos elvégzéséérnt,
A vezetdi utasitasok igény16l eltérd végrehajtdsdadért,

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢s a
gyermekek jopainak megsériéséért és a hivatali titok megsériéséért,

A munkaeazkdzbk, berendezési tdrgyak eldirdstol eltérd hasznilataért, megrongalisaért,
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltdri tirgyak veszélyeztetéséért

Epyéni feleldsség: anyagilag és erkdlesileg is felelds a rabizott feladatokért, ériékért,
pénztirért és készpénzéri.

Ellendrzisi tevékenysép:

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkdjdrdl véleményt kapjon.

.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapesan, illetve a munkdjdval
szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet,
e Ellendrzésére jogosultale:
e Ovodavezetd, 6vodavezets helyettesek,
Kapesolatok:
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e Kozvetlen napi kapcsolatban 41l az  ovodaverzetbvel, helyettesekkel, a GME
munkatdrsaival,

e Kapesolatol tart az intézmény kdzvetlen és kbzvelell partnereivel.

Munkakiriilményck:

o Munkdjat a vezetd dltal meghatirozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsival, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

s Munkdjahoz telefon, szémitogép, fénymdsold, nyomtatd, FAX berendezés dll
rendelkezésére,

o  Munkaleliételei a szakszerlt szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

leljesitéadt teszik lehettve,

Technikai diintésele:

o Betartjn a tiiz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat.,

s Takarékosan pazdilkodik a rabizott anyagokkal.

Jogkiir, hatiskor:

o (iyakoroljn az alkalmazotti k8z0sség, valamint az dvoda SZMSZ-¢ében biztositoll jogokat.

Beszimoldisi kistelezottsépe:

e [risbeli beszdmoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
o atéritési dijak kezelésére
o azllgyiratok vezetésének kezelésére

o aziraltar megfelelt kezelésére.

Feladatai kiillinleges jogrend idején:
s Riaszids az elrendelés idbpontjatodl szamitott 6 6rdn belill a beosztott dllomany felé.

s Rinsztds esetén a tdvollévik, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartisanak

clledgziicse,

e Szilékkel kapesolatfelvétel.

s Dokumentummentés,

3. verzio 120/ 180




Ziradéle

3. verzid

Nyilvantartas készitése az intézményben tartézkoddkrol,
[ntézményben maradt gyermekek sziileivel kapesolat felvétel,

A személyi dllomdany ¢s kijeldlt személyck tartozkodas helyének, illetve

clérhetbségének pontos nyilvantartisa,

Osszekdtbl, képviselSk adatainak régzitése.

Meghagyasi jegyzék pontositasa, elkészitése tovabbitdsa a fenntarté az EMMI
honvédelmi feladatokat ellitd szervezeti egysége HVB és az MV felé,

A szi16k értesitése 8 KMR megsz(inésérdl a helyben szokdsos madon.

SZICS dintés eltkészito tag.

Viltasos munkarendrd] a szilok tajékoztatasa a helyben szokisos médon.

Viltisos munkarend megsziintetésérodl a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a
sziil6k intézményhasznildk thjckoztatdsa o helyben szokdsos madon,

KMR  mepsziintetésérél  a  szokdsos munkarendre  visszatérésrdl a  szlilok
intézményhasznildk tdjékoztatisa a helyben szokdsos madon.

SZICS tigyeleti tag

Kiiltinleges jogrend esetén Megyei, Ilelyl VB-gal kapesolattarids

Ugyeleti rend miikédtetése.
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Ezen munkakéri lefrds ........... 161 1ép élethe. A munkakdri lefrds modositisinak jogit, a
kdriilményekhez ipazodva, a munkaliatd fenntartjn. A munkakori leirds visszavondsig vagy a

modositasaig ervényes.

BUdBeRE, DTS, i ivimiistiiaiusminssisnisoss ios dhngsns

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Ovodavezetd

Nyilatkozat

A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kbtelezbnek tekintem,
annak egy példdnyat atvettem, Egyben kijelentem, hogy oz dltalam végzett munlkiért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sordn hasznilt

tiargyakat, eszkizilket, gépelet rendeltetéstiknek megfelelfen haszndlom,

Tudomasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletelért

teljes felelbsséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag atadom.

Buslapest, 20018 . aunivimsimiaissiiismmiimismg

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

munkavallald

Munkalkiri leivis

Pedagdgini nsszisziens

3. verzio 122 /180




Munkavillalé neve:

IFEOR szidm:

Munkaktre:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkiltatéi jogkort gyakorolja:
Kbzvetlen felettese:

Munkaideje:

Kiitelezd draszim:

Helyettesitési rend:

Epyvéni foladatol:

Kételes a rabizoll inlézményi (gyek titkossagat mepdrizni, az adatok kezelése ¢s tovabbitasa

csak a vezetd felhatalmazdsa alappan az iratkezelési szabdlyzat keretei kzott tdrténhet,

[Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil eso, végpzetiségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az dvodavezetd, illetve az altala kijeldlt személy megbizza,
Hataskiir: A tirvényi szabilyozis, illetve dvodavezethi meghizds szerint,
Kapesolattartias: Munkatarsak, Vezetbség, Szilék

Felelbsség: munkaktri lefrasban régzitettek betartdsaért, az dtvell tirgyi eszkizbkért,
Fébb feleldssépek és tevikenységel:

A gondjira bizott pyermckek testi épsdgéért teljes kil felellsséggel tartozik. Kiteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinel ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,

tejlodésiik optimilis segitésérol az ovodapedagogusok irdnymutatdsa szerint:

o g pyermekek feliigyeletének biztositdsanal,
e g pirhuzamosan végezhell levékenysépek megszervezésében és lebonyolitdsdban,
o o |agsabban halado, egyéni sepitséget ipényl6 gyermekek megsegitésében,
s umassag elfogadiatasiban (személyes példaadis),
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a gyerckek biztonsipos kdriilményeinek megleremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zOkkendmentes feltételeinek biztositasiban,

uz Ovodai finnepségek, hagyomanyok megazervezésében, lebonyaolitdsiban,
figyelemmel kiséri a csoporira, gyerekekre vonatkozd terveket, nzok megvaldsiidsat

feleltgadpteljesen segiti.

Feladatkir részlefesen

Az dvodapedagogus irdnyitasa alapjin segiti a esoportban foly6 nevelémunksi:

Ktiteles gondoskodni a gyermckek testi szitkségleteinek elldtdsirdl, a gyermekek
foglalkoziatisirsl, fejlédésiik optimalis megsepitésérol,
A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagdpus  irdnyitdsdival segiti a
csoportban folyd munkdl, az eszkOzoket elGkésziti, clrakja, sepit a csoportszoba
dlrendezésében, a  pyermekek  eszkbzeinek eldkészitéadben, szilkség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt.
Részt vesz a gyermekek intézményen belili, illetve kiviili szabadidds programjainal
szervezésében, eldkészilésében (lerem berendezése, eszkbzik, anyagok eldkészitése).
Seglti a gyverekek befogadisanak zokkenOmentessé tételét,
Alktivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teendbinek ellatisban, (gy:

- az ctkezésnél,

- az 8ltdzkidésné],

- atisztalkodasban,

= alevegbuatetés eldkészitésében és lebonyolitisdban,
Sétandl, dvoddn kiviili foglalkozdsokndl, kirindulisokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.
A délutin folyamin — a pedagdgus itmutatisa szerint — segit a szervezett tevékenységek
clokészitéseben, levezetésében. Esetenként dndlléan meglervezi és levezeti a jitékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében személteld eszkdzsket készit, azokat
karbuntartja, elOkésziti a kdvetkezd napokra.
Seglt a gyermekek hazaboesdtasindl.
A pedagogus  irdnyitdsaval  kizrem{ikddik a pyermeket fejlesatd, korrekeids

tevékenysépben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon,
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o Kisehb baleset esetén clstsegélyt nyijt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdpust vagy vezetlt.

e Segiti a gyermeket az dltaldnosan hasznalt pydgyaszali sepédeszkdz0k hasznalatdban.

o lameri az intézmény alapdokumentumait,

s  Munkajat minden esctben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmulatdsa szerint végzi,

e A személyes adalok kezelése sorin megfeleld kortiltekintéssel jir el. A GDPR
szabalyzatai dltal megfogalmazott clvarasokal munkavégzése soran betartja.

s Kézremksdik ndminisziricios teendbk ellatdsdban, a dokumeniumok elkészitésében.

Altakinos magatartdsi kivetelmények:

o A gyermekek, a szlilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vilaszt ad.
o Munkatdrsaival egytittmGkddik,
s A munkaktrének ellatisihoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
dltaldban elvarhatd magatartast tannsit:
= ujohiszem{iség ¢s a tisziesség elvének meglelelben,
= amunkavillald érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartist, amely kézvetlentll és
ténylegesen alkalmas munlkaltatéja jé hirnevének, jogos gazdasigi érdekének
vagy a munkaviszony céljinak veszélyeztetéscre,
< véleménynyilvanitishoz vald jogdl a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeli
¢érdekeit silyosan sértd vagy veszélyeztetdh modon nem gyakorolhatja,
- ledteles a munkdja sorin tudomdasdra jutott hivatali titkot megdrizni, czen
tilmenden sem kdzilhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre

betdltésével Gsszefilggésben jutolt a tudomasara.

Kiilbnleges feleldssége:

3. verzio 125 /180




Tevékenysépét n kdzvetlen felettese irdnyitisa mellett végzi, Felette az dltaldnos

£ =]

munkiltatéi jogokal az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirisit oz
intézményvezeth késziti el

o A gondjiara bizott pyermekek testi épségéért teljes kirl felelbsségpgel tartozik,

o Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

e Az dvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival Ssszhangban szervezi munkdja,
tirekszik az egymadst segltd emberi kapesolatok kialakitdsara,

e Részl vesz a gyermckek epészsépes testi és mentdlhigiénés kirmyezetének
kialakitasdban,

* A gyermekek 6vodai munkdjirol a sziilknek tdjékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartis ¢ munkakdrben is kiielezd,

e Feladatai kiilénleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabilyzata
szerint,

Felelbssége kiterjed teljes munkakdrére és levékenységére.

Lharadék

Ezen munkakori lefrds ....oovvvvvvivninnnns 6l lép életbe. A munkaktri leiris modositasanak
jogat, a kiriilményekhez igazodva, a munkéltatd fenntartja. A munkakori lefrds visszavondsig

vagy a modositasdig érvényes.

BIARDAEL: 2B i sl

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Hvodavezelh

Nyilatkozat
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve Kitelezonek tekintem,
annak egy példinyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dlinlam végzeit munkidrt és n
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdim sorsin hasznilt

targyakat, eszkiziket, gépeket rendeltetésiitknek megfelelien hasznilom.

Tudomdsul veszem, hopy az dtvett berendezési s felszerelési tirpgyakért, készletekért

teljes felelosségpel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Burtapest FOLR. i iiasse s

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

munkavallalé

Munkaleri leiris

Dajka

Munkavallalé neve:

FEOR szim:

Munkalkére:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munlltatoi jogkort gyakorolja:
Kdzvetlen felettese:

Munkaideje:

Kitelezb draszam:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatol;
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Koteles a ribizott intézményi tgyek titkossagat megbrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa

csak a vezetd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdziit triénhet.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettsépének megleleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az dvodavezetd, illetve az dltala kijelslt személy megbizza,

Hatdskiir: A torvényi szabalyozas, illetve dvodavezetdi megbizis szerint,

Kapcesolattartis: Munkatarsak, VezelOség, Szilok

Feleldsség: munkakdr leirdsban régzitettek betartasaért, az dlvetl targyi eszkoztkért,

1. A gvermekek nevelésével kapesolatos dltaldnos feladatok

A pyermekek nevelését az dvodapedagdpus segitdtarsaként, vele epyiittm{ikddve, a
pedagopial program szellemiségének megleleléen végzi. A csoportos nevelési tery
megvaldsitisiban tevékenyen részl vesz,

Feladatai végzésckor, a gyermekkel kapesolatos intézkedései sordn megtartjn az
egyenld bandsmaod kiivetelménydét,

A tudomdséra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli,

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosan az Svodapedagdgushoz
irdnyitja.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyl pondozottsigaval, kommunikdcios- és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas pyermekek lejlGdésére,

Kapesolatait a tapintat, az elfogadis jellemzi, Tevékenysége sordn a munkatirsak, a
gyermekek ¢és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

Munkdjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva, éndlléan szervezi €z ldtja el
KozremiOkddik a gyermek testi épsépének megovasdban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlbdésében. A gyermekek részére az epészsépiik, testi épsépiik
mepdrzéséhez sziiksépes ismeretek dladasat sepiti, és ezek elsajdtitisiro] megpybzddilk;
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennck veszélye fenndll, megteszi a
szikséges intézkeddéseket, Részt vesz a gyermek- ¢s ifjosdgvédelmi feladatok
ellatasdban, a pgyermek fejlédését  veszélyeztetd  korlilmények  feltardsdban,
megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A pyermek életkorfinak, fejletiségének fipyelembe vételével elsajitittatjn a kdzdaségi
egylittmiikddés magatartasi szabdlyait, és trekszik azok betartatisdara. A gyermekek

részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.
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o Biztosija a pedagogial munkihoz sziikséges higiénés feliéleleket. Elldtia a gyermek
cpész napi gondozdsdt (az arra riszoruld gyermek lemosdsat, tiszia, sziraz ruhdba
dlttztetését), gondoskodik a kdrnyezet rendjérdl, tisztasigaral,

o Gondoskodik a sziilOk jogainak biztos{tisdrol, A szilok kizissépével egylittmiikidve
végzi neveld munkdjil, Feladatdnak elldtdasa sordn kiteles tiszteletben tartani o sziilének
azt a jopat, hogy valldsi és vildgnézeti mepgybzodésitknek megfeleld oktatdsban é&s

nevelésben részesillhessenek gyermekeils,

2. Egyéb ivdnyd feladatok
Napi feladatol:

» Gondoskodik sajit csoportjanak foglalkoziatdja, frdbszobdja, 8lidzbje, terasza, tisztin
tartasirol (szellbztetés, porszivozis, fertdtlenitd felmosds, lemosds, porialaniids,
virhgdpolds, sziiksép esetén udvari sbprogeiés és locsolds.. ).

¢ . Feladatait n HACCP.el6irds szerint végzi, -

e ElOkésziti, talalja az élelekel. Biztositja az éikezés feltéicleit, segiti a gyermek
tnkiszolgald tevékenysépét.

e O Oratol sajit termél takaritjn, tornatermet beosztds szerint, wrilget, virdgot loesol,
szellbzlel

e 8 oratdl az adtadot, az el6teret, we-t, mosddt felmossa

s Az GlthzOben rendet tesz

o Deviszi areggelit a csoportszobaba, mosddskor segit a [irddszobaban

o Reggeli utdn az edényt kihordjn, letdrli az asztalokat, feltérli a termet

¢ Csoportfoglalkozis alatt rendbe teszi a firddszobit

&  Seglt 6ltdzni a gyermekeknek, az 8nalls ltozkddést kzosen tanitja az Gvondvel egyilit,
ellendrzi, hogy minden ruha a helyére keriiljin, szilkség esetén rendet rak.

e Segiti a gyermekek gondozdsit, sepit a filrdbszobaban

e Segili az 6nkiszolgalasi, naposi feladatok ellatisat,

= Seglt a mosdd haszndlatiban, szilkség esetén 4iblidzteti a gyereket

e Epyezleti a napi foglalkozis menetét az dvondvel, elékésziti a foglalkozis eszkiizeit

« A foglalkozishoz szlikséges anyagok, eszk0zOk készitésében részt vesz (anyag, papir)

o Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerll munkafolyamatokat tanit

e A csoporljat udvarra kiséri, részl vesz az udvari életben, sziikség esetén a gyermeket az

éptiletbe kiséri.
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Az edényeket kirakja, kikésziti a teritéket és a vizet, segiti nz étheztetést, részl vesz az

ételek kiosztdsaban

o Els6segélyt nytjt

o Condoskodik a folyadék-utinpotlisrel

o Fopyusztdsra elékésziti a z6ldséget, gylimdlestt

o A megmaradt étell és n szemetet a megfelel’ tiroloba helyezi

o Ebédeltetés utin az edényl kihordja, esoportszobit feliteli

o FElokésziti a gyermekek fekhelyét ebéd utdn, mikor a gyermekek kint vannak a
csoportszobibol

e  Mig a gyermekek pihennek, kimossa a csapokat, we-i, az Sltdzbdben rendet lesz, és
felmos

o [ibresziésnél seglt az Oltdzkddésben, a fekietdket a helyére teszi

a A pihend idd végén az vzsonndhoz eltkésziti az edényeket, behordja az uzsonndt, segit
‘nz ételosztdsban mindkét csoportban

s A flirdtszobiban felligyel, segit

o Uzsonna végén kihordja az edényeket, majd a mdr leszdradtakat a helyére teszi

o Kiséri a gyerckeket a killst programokra

o Jalékeszkdzik készitésében seglt, megvarrja a babokat

e Részt vesz a pyerekek fogadiasdaban és huzanddsabun

o TFipyeli és jelzi a pyerekek egészaégi dllapotit

# Tisztitoszercket haszndl, azokat elkiildnitve tirolja

o Varrja, javitja a textilidkat, belevarrja a jeleket.

e Fertbtlen(ti az asztalokat

o Kitakaritja és fertdtleniti a mellékhelyiségeket

o Ellendrzi, és szilkaég esetén letisztitia a jatékokat

o El6késziti a higiéniai eszkéz6ket
Heti feladatolk:

o Ellitja a esoportszobai jatékok, poleok, bitorok, a gyermekek tisztilkoddsi eszkizeinek
([éslik, fogmosd poharak) fertOtlenitését, mosdsat.

o A pyermektdrdlkdzdket hetente, illetve szilkaég szerint cseréli,

Iddszakos feladatok:
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A pyermekek agynemiit szilkség szerint villtja, tiszlasigarol 2 hetente gondoskodik,
Szilkség szerint mossa, javiya, varrja a babruhdkat, textilidkat.

Fertbzt betegsép esetén teljes fertdtlenitést véges.

Ellita a nagytakaritasi feladatokat, negyedévente, illetve sziiksép szerint (ajto, ablak,
radidtor lemosds, Miggdnymosis).

Az dvoda nydri zirva tartdsa alatt teljes kol nagytakaritast végez (dgy, szinyeg, takard,
bitorszdvel, Mggdnydk és epyéb textilidk, csoportszobani eszkozdk és berendezések,
falfeltiletek és padld burkolatok).

Elvégzi a festés-mdzolds, karbantartds és Feliijitas utdni takaritds feladatait,

Részl vesz a rendezvény helyszinének berendezésében

Kézremiikadik a teremrendezési feladatok ellatasaban,

Biztositja a jiték és a pyermekek munkatevékenységeihez kapesoladd teenddk

csoportszobai és udvari feltételeit.

= [lgyel a balesetek mepelbzésére.

o Ferldz0 belegséy esetén elkiiléniti a gyereket. A megbetegedett gyermeket a sziils
megérkezéscip apolja, feligyeli, fertbzd betepség esetén az egészadplipyi elbirdasok
szerint jdr el,

4. Munkajogi, munkavédelmi, kbrnyezetvédelmi feladatolk:

o  Munkira képes és nevelésre kész dllapotban kiteles az el6irt helyen, és munkaidében
megjelenni.

o A munkavégzés céljdbol a munkiltatd rendelkezésére dll, munkaidejét munkaval tdlti.

s [Disetlegesen megviltozolt munkaképessépét a tagdvoda-vezetnek jelenti,

# Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatisarsl.

» A jelenléti ivet naprakészen vezeti, tlordit, hifinyzasait jel51i.

o Hidnyzis esctén, 24 6ran belill jelenti tavolmaraddsdinak okét, varhato id6tartamdt, a
helyetlesitési igényt.
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A hidnyzasbol, betegségbOl thrténd visszatéréskor igazoldst ad le az dvodatitkdrnak,
fertdz6 betegségbtl gydgyuldskor - munkakdri orvosi alkalmassigi vizsgilat
engedélyél — az egészségligyl felelbsnek is.

Késés eselén tdjékoztatja az tagovoda-vezetlt, illetve helyettesét vagy megbizoitjat.
Munkaid6ben csak a legsziiksépesebb esetben haszniljon telefont, magdniigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), intézze el,

Munkdja sordn felmeriild probléma esetén a tagdvoda-vezetdidl vagy helyetiesétdl
lérhet segitséget.

Betarlja a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat, a specidlis biztonsdgi eldfrisokat. A
ribizott pgépeketl ¢y eszkdzbket rendeltetés-szerlien haszndlja, és gondoskodik
allagmegdvisukrol.

Ellatja az egyszer(ibb elsdsepélynyhjtassal kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik, a tisztitbszerck bizlonsigos haszndlatérol, taroldsirdl. Folyamatos
ellendizi az eszkdzok &s berendezési targyak épségét, tisztasagat.

Kézremlikddik az ovoda tulajdondnak védelmében és megbrzésében. Leltdr szerint
elszaimol a csoport textilidival, edénycivel, evieszkozeivel, szilkség  szerint
kezdeményezi selejtezésiiket.

Részt vesz az intézmény kbrnyezetének alakitdsiban, szépltésében,

Teljes felelosséppel tartozik az dvoda kulesaiért, az esti biztonsagos zdrdsdért, a reggeli
nyitisért. Zirdskor ellendrzi a nyildszdrskat, a vildgitdst, gdz- és vizesapokat, Nyitdskor
ellentrzi az épilletet, rendellenességet, szokatlant tapaszialva azi azonnal jelent,
sziikség szerint intézkedik.

Napkdzben az intézmény bejarati ajtajat zdrjn, zdrva tartdsardl mindenkor intézkedik.

Killénleges feleléssépe;

@

A munkakorbél adodon az ¢let- és vagyon biztositas, a balesetmentesség,

A személyes adatok kezelése sordn megfeleld koéroliekintéssel jar el. A GDPR
szabdlyzatai dltal megfopalmazoll elvirisokat munkavégzése sordn betartja.

A személyiségjogok védelme, tiszleletben tortdsa.

Kapesolattartds és informacioszolgiltatas szilkség szerint o tagdvoda vezeld, vezeldsép
és oz intézmény dolgouzdi szdmara.

Titoktartdsi kiitelezettség,

Résztvétel nz évenkénti kiteld foglalkozdsegészadpligyi vizagdlaton,
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o [Hidnyzis esctén dijazis ellenében kdteles helyeitesiteni.
e Az Ovoda kulcsaiért, a rinszt6 betizemeléséért valo feleldssépe az alabbi rend szerint: a
biztonsdgi rendszer miikddtetéséhez minden dolgozd a sajit kodjat hasznalja,

o Feladatai kiiltnleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkeddsi Tery szabdlyzata szerint.

Ziaraddék

Ezen munkakdi lefrds ...ooooviiiiiininnnnnn, t6l 1ép életbe, A munkaldri lefrds modositisinak
jogdt, a kortilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakdri lelrds visszavondsig

vagy a modosilasiig érvényes.

Budapest, 2018, ...,

..............................................

dvadavezeth

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazotiakat magamra nézve kbtelezének tekintem,
annak egy példdinysit ditvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam vépzett munkiért és a
kezelt értékekért anyagi és biinteifjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin haszndlt

tirgyakat, eszkiziiket, gépelcet rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom,

Tudomisul veszem, hopy az dtvett berendezési ¢és felszerelési thrgyakért, készletekért

teljes felelésségpeel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 2018, i

..............................................

munkaviillald
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Munkaleiivi lefrds

Konyhai dolgozd

Munkavillalé neve:
FEOR szim:
Munkakire:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:
A munkaltaiéi jogkirt gyakorolja:
Kiizvetlen felettese:
Munkaideje:

Kitelezd draszim:
Helyeitesitési rend:
Egyéni feladatole:

A munkakir tartalma

A személyes ndatok kezelése sordn meglelel6 kiriiltekintéssel jiar el. A GDPR szabdlyzatai dltal
megfogalmazott elvérdsokat munkavégzése sorin betartja,
Kételes a ribizott intézményi tigyek titkossagdt megdrizni, az adatok kezelése és tovibbitdsa

csnk a vezetd felhatalmazdsa alapjdn az iratkezelési szabdlyzat keretei ktzétt tdrténhet.

Kételes elvégezni mindazon a munkakdrén kivil es6, végzettségének megfeleld escti, egyszeri

feladatokat, amellyel az dvodavezetd, illetve az dltala kijel8lt személy megbizza,
FelelGssép: munkakori leirasban rdgzitettek betartdsadrt, az dlvell trgyi eszkOzikért.
Hataskbr: A t6rvényi szabilyozds, illetve dvodavezetdi megbizds szerint,

Kapesolattartis: Munkatarsak, VezelOség, sziilik

d. verzio 134/ 180




Napi feladatok:

o Ciondoskodik o konyhai egység takaritasardl, tisztin tartdsardl (szellbztetés, fertbtlenitd

felmosds, lemosds, portalanftds).

@ A konyhai feladatokat a HACCP elGlrdsal szerint végzi:

3. verzio

o o szillitott élelek mennyiségi és szakszer( Atvétele, throldsa. Az divétel eldirds

Q

o o O O O

szerinti dokumentalasa,

az éeltdl fliggben a tdlalds eldkészitése: forralds, melegités, hilids, vagy az
egyéb irdnyd feladatok ellitdsa (tiszlitds, szeletelés, kenés, mennyiség
kiszimolisa),

A beédrkezd  zOldségek, gyUmolestk eldirds szerinti kezelése, tarolasa,
fogyaszidsra vald eldkészitése,

szakszer(l ételminta elrakds, throlds, ételminta megsziintetés

a fehér ¢s fekete edények elbirds szerinti mosogatdsa, szdritasa, taroldsa,
¢telmaradél és ételhulladék idén belili kidobsa, az élelhulladék szakszer(
tarolasa,

figyelemmel kiséri az éelhulladélk id8beni és szakszerii elszdlliidsdt, a
mennyiségét ellendizi, probléma esetén jelzést tesz nz intézmény vezetje,
helyettese felé,

az  ¢lkezéssel,  étkeztetéssel  kapesolatos  észrevételeket,  javaslatokat,
clakaddsokat jellegétdl fiigpden jelzi a kdzvetlen feletiesének, vapgy az
ovadatitkdrnak, sziikség szerint segitséget kér,

eléirds szerinti védd és munkaruhdzatot viseli,

konyhdan alkalmazott tisziitd és vegyszerek biztonsigos hasznilata és taroldsa,
elzdrasa,

a gyermekek szimira érkezelt napi dleladag, a napi befizeletl lélszdmnak
meglelelt mennyiségben vald bekiildése adott esoportokba,

élelallergids gyermek szamara érkezett étel elkilldnitett tarolds, talalisa,
Regpelit készit, majd a tdlalot rendbe teszi

Reggeli utdn elmosogatja az edényeket, rendbe teszi a konyhat

Talalds elétt méri az étel hmérsékletét

Az ételt, 1étszdmnak megfelelden szétosztja, kirakja a tilaldkra

Ebéd utin mosogat, rendbe teszi a 14lalé konyhat/ konyhdkat,

Kimossa a liftet
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o Uzsonndt ¢lokésziti

o Uzsonna utdn elmossa az edényeket, konyhdt rendbe teszi

o Segit a vendéglatasban, segit a vendégek fogaddsaban

o Kezeli az elektromos konyhai kispépeket hasznalati utasitas szerint
o  Alveszi az ételt a beszallitoto]

o Szilkség csetén lejelenti az étkezdat

o Vezeli a HACCP dokumenticiol

o Betarya a HACCP el6{risait

Heti feladatok:

A heti étlaptervet a sz(l6k tdjékoziatdsdra kirakja,

Alapos takaritdst és fertdtlenitést végez: a konyhai batorok, eszkéztk, berendezések
vonatkozasiban,

A rovar és riagesdlé irtds eredményességét megfigyeli.

Sziikség szerint edényeket, takaritasi és mosogatasi eszkéziket, vegyszercket vételes,

Ldidszakos feladatok:

Fertizd betegség esetén teljes fertbtlenités végez.
Ellitja az idészakonkénti nagytakaritisi munkdlatokat szlikség szerinl, de legalabb

negyedévente (ajto, ablak, radidtor lemosds, Miggbnymosas),

Az dvoda nydri zdrva tartdsa alatt teljes kiirll nagytakaritast végez. (bitorok, fliggtnydk

s egyéh textilek, konyhai eszktztk ¢és berendezések, falfeliiletek és padld burkelatok).
Elvégei a nydri vagy rendkivilli festés-mazolds, karbantartds és felijitds utdni takaritdsi

feladatokat,

3. Szervezdsi feladatok (a gyermek napirendjéhez kapesolédéan):

A konyhai egységben ligyel a baleset és tlzvédelmi eldirdsok betartatdsara, a specidlis
biztonsagi eldirdsok alkalmazdsira, A rabizotl gépeket és eszkbz6ket rendeltetésszeriien
haszndlja, allagmegdvisukrdl gondoskodik,

Munkdja sorén az eldiras szerinti tisztitd ¢s vegyszercket alkalmazza,

Biztositja, hogy a konyhan ¢sak dvodai dolgozo tartézkodhal.

Az tinnepek, linnepélyek, egyéb szervezések alkalmdval tevékenyen kézrem(ikddik a
megnévekedett feladatok és a gyermekesoportok ellatdsaban,

Hidnyzdskor munkaidején beliil vagy tilmunkéban csoportos dajkai teendéket is ellat,
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4. Munkajogi, munkavédelmi, kiirnyezetyédelmi feladatol:

Munkdra képes allapothan kiteles az eldirt helyen, és munkaidében megjelenni,

A munkavégzes céljabdl a munkaliatd rendelkezésére dllni, munkaidejét munkaval
télteni,

Esetlegesen megviltozott munkaképességét a munkdltaténak jelenteni.

Gondoskodik az intézményl munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatisardl,

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, talérait, hidnyzdsait jelOli.

[Tidnyzds esetén, 24 6rdn belill jelenti thAvolmaradasinak okat, varhatd idotartamat, a
helyettesitési igényl,

A hidnyzasbol, betegséghtl térténd visszatéréskor igazoldst ad le az dvodatitkarnak,
fertdzd betegséghdl gydgyuldskor a munkakdri orvosi alkalmassagi  vizsgalat
engedélyét a kdzvetlen felettesének.

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben haszndljon telefont, magdntigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), intézze el.

Munkdja sordan felmerQld probléma esetén a kdzvetlen felettesélol kérhet segitséget.
Betartja a balesef- ¢s tliavédelmi eldirasokat, n specidlis biztonsdgi elGirdsokat, A
rabizotl  pépekel ¢és  eszkOz0ket rendelteiésszerlien hasznalja, és  gondoskodik
allagmepdvisukiol,

Fllatja az cgyszeriibb elstsegélynyjtassal kapesolatos feladatolkat,

Gondoskodik, a tisztitoszerek bizlonsdgos haszndlatardl, tiroldsardl. Folyamalosan
ellendrzi az eszkdz0k ¢s berendezési targyak épségét, tisztasdgat,

Kézrem{iktidik az ovoda tulajdondnak védelmében és megbreésében, Leltir szerint
elszamol a konvha textilidival, edényeivel, evoeszkézeivel, szikség szerint
kezdeményezi selejlezésiiket.

Rézzt vesz az intézmény kidrmyezetének alakitdsdban, szépitésében.

e A munkakoérbol adédon az élet és vagyon biztositds, a balesetmentesség.

e Technikai dontések hozatala, megoldasa

A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartasa
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= Kapesolattartds és informdcidszolgiltatas szilkség szerint a kdzvetlen felettese, az
ovadavezetd, az dvoda dolgozdi szimdra, a sziilok és pyermekek felé, és alapvetd
titoktartasi kotelezettség,

o Résztvétel az évenkénti kitelezd foglalkozisegészadgiipyi vizspalaton,

e Feladalai ktiltnleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata szerint.,

Faraddélk

Ezen munkakdri lelrds ........oivoiniviiiniiinn, t6l 1ép életbe. A munkakdri lefris médositasdinak
Jogat, a kirlilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja, A munkakéri leivds visszavonasig

vagy a madosftisdig érvényes.

Buidapat, SUTER e

Gvodavezets
Nyilatkozat

A munkakiri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezinek tekintem,
annak egy példinyiit dtvettem, Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munksért és a
kezelt értékekért anyagi ¢s blintetGjogi felelfsséppel tartozom. A munkdm sorfin haszn:lt
targynkat, eszkiziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Tudomisul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési tdrgyakért, készletekért

teljes felelisséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

BUaapeal QOTE. . . ocoscsisnmmssmmuriasesionsis

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

munkavallald
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10.2. Utodlisi tery

Budapest Févaros X V. kerlileti Onkorményzat ﬂ_ipalnttﬁ Osszevont Ovoda

Utodlasi tery

Ervényes 2017, 11,01 -l

Fenntartdi ellendrzés datuma:
[ktatbszam: 157 /2017,
Iktatds ddatuma; 2017, 10.03,

Készitette: Turdezyné Ungvart Edit

dvoadavezel(
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BEVEZETES

Az dllamhdztartiseol sz616 Wrvény végrehajtisdrol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. szimi
renclelet 13. § (2) bekezdés g) pontjdban foglalt el6irds alapjdn a kiliségvetési szerv vezetdje
belsb  szabilyzatban rendezi a miikddéséhez kapesolodd személyi feliéieleket, jelen
szabilyzatban a vezetGk utdnpdtlisdinak biztositdsihoz kapesolddd elvirasrendszert,

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda veretdi utédlfsfnak szablyait a kivetkezék szerint

szabalyozzuk,

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabidlyzat eélja

A szabhlyzat célja, hogy a Ujpalotai Osszevont Ovoda vonatkozdsaban meghatarozza a vezetdi
munkakdrékben az utodlas eldkészitésének rendszerdt,

2. A szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Ujpalotai Osszevont Ovoda pedagdgus munkakérben

foglalkoztatott minden dolgozdjdra,
VEZETOI UTODLAS RENDIE

10.4 1. A szabidlyzat célrendszerle

A sikeres és halékony intézményvezetésnek alapvetd eleme a humdnerbforris-tervezés,
melynek része a vezetdk utdnpdtlisdnak tervezése. Az dvodaban clbre lathatd és az elére be
nem lathatd bizonyos véltozdsok egyre inkdbb sziikségessé teszik a hatékony humdaneréforrsig-

tervezéat,
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Az utddlasi stratégia célja, hogy a vezetdi pozicidkban folyamatos munkaerdt biztositson,
elkertilje oz egy-egy vezeld kiesésével jird kioszt és a domind- effekiust,

Az utddlasi tervnek megfeleld makadési folyamat a vezetdi pozicid megliresedésére a gyors
vitlagzreakeid, a munkakdr mielGbbi betdliése a cél,

A vezeldi uldnpdtlis lervesds célja

o hogy az dvoda vezetdi ntinp6ilas igénydt kielégitse és a jeldltek szimdra magasabb
pozicio betdli¢séher szilkeséges fejlesztd tapasztalatokal biztosilsu.

e vezeld helyettesek utdnpdtlis igényét kiclépitse és a jeldltek szdmdra magasabb
pozicid betdltéséher sziikaépes fejlesztd tapasztalatokat biztositsa.

e atagdvoda vezetBk ulinpdtlds igényét kielégitse és a jeldlick szdméra magasabb
pozicid betdltéséhez sziikséges fejleszto tapasztalatokat biztositsa,

A véghez vitl viltozintasok, viltozasok hatdssal vannak az inlézmény egészére is.
A tevékenységeket, a terveket a stratégiai céloknak megfeleléen kell meglogalmazni, és
azokat végrehajtani. A HR tervezés ¢és ennck a megvalésitisa ktzvetlen kapesolatban van az

intézmény teljesitményével.

A kivalasztasnal, és a feladatok dtadasanal térekedni kell az érvényben 1évo
kompetenciamodell szempontjaira, melyek a vezetdi funkeio gyakorlisandl az alabbialk:

e A tanulis éa tanftds stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa
o A viltozdsok stratégini vezetése és operat{v irdnyltisa

o Onmaga siratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

o Midsok stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

« Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

Madszerek, mellyel a kompetencidkat fejlesatjiik:
e Bemutatds
e Tevékenység gyakoroliatdsa
o FHllenbrzés
e [Lirtékelés
e Pozitlv megerdsités

10.4 2. Kivalaszlis szempontjai

Ovodavezetdi munkaldrben a leépessépekre és készsépekre helyezGdik a hangsaly. Ezeknelk a
tulajdonsigoknak a halmazdt és a tapasztalat fejlesziését fokuszba kell helyezni és a szervezet
szintjén tovibb vinni a teljesitményértékelés, kompenzdcid és kivilasztas altal.

3. verzio 141 /180




Az utddlési terv t6bb munkavéllaléra folkuszald, tudds- és tapasztalateserén alapuld program,
A hossz( it program nem csak az tives pozicié betblidsére fokuszal, hanem a munkakdrben
meglevé kompetencidkat is feltérképezi és az aktudlis kérnyezeti kihivisokhoz igazitja.

Huménerbforris-tervezés szempontjai:
= stratégiai alapokra éptil
- stratégiai jelentdsépd az intézményben
= leljesitménymért rendszer kidolgozisa
- eredményeinek értékelése, felhasznilisa a toviabbi folyamatban.

10.4 3. Lehetséges utdd kivilasztasinak szempontjai;

o empatikus

o demokratikus

o jo szerveziiképessép

o Gnalld munkavégzésre vald képessép

a kizdsség szimara elfogadott személyiség

O

szakmai tudds

o példaéricki
o luddsitadasra képes
o oz intézmény stratégiai céljainak magas szintil ismerete, elfogadisa

s elkotlelezettsée és motivicio

10.4 4. Sikerkritériumok

Az utbdldsi tery sikerességét biztositja, ha strukturdlt, folyamatos és jol illeszkedik a
szervezeli programba, megolddsi modszertanba.

Az utddlasi program a vezetésre alkalmas és el6re [épést felvallalo munkavillalok képzését,
fejlesztését és elkbtelezettségének erdsiiését célozza meg.

A vezetbi munkakoidk betdliését megeélzo intézkedések a munkavallalék minden egyes
szintjén hangsilyt helyez a fejlodésre és tapasatalateserére, Minden kulesfontossagu dolgozét
beintegral az utddlis programba,

Delinidlni kell a feladatokat és a teljesitményt, ami egy-cpy vezetdi pozicid atlagos
cllatiasahoz sziikaéges.
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10.4 5. Vezetdi feladatok az utodlasi hatékonysdg érdekében

A vezelli pozicid virhald megiiresedése sordn a tervezds fokusza az utdd felkészitése ¢s a
sziikséges informdciokkal vald cllitisa.

Az uiddlasi terv fontos részét képezi a pozitiv munkahelyi mikroklima megteremtése
(kollégdlk, féndle- beosztott viszony).

Vezetdi feladatok:
e munkafolyamatok, 8ndllé munkavégzés elbsepiiése, ellendradse.
o beiskoldzis a térvény szerinti elGirdsoknak valé meglelelés.

10.4 6. Segédtablizat,

A segédtiblizat a gyakorlati alkalmazis sordn folyamatosan bévitheto.

A segédidblizat az elvégzendd munkafolyamatok, tevékenységekben vald jirtassig
megszerzésének szemponijaihoz, és ezeknek a folyamatoknak a dokumentélasihoz nyjt
sopitséget.

Elvégzendd feladat  konkrét ddtum, megjegyzes,
feladat hatdridd eredményesség

Tantigyi feladatok
adatszolgaltaias
napléellendrzés

beiralkozis

Pedagaogial munka
segitése

ellenfirzés

hiizi bemutatd
szakmai konzultacio
mindsités elOkészitése

dokumentumok
készitése (P1)
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Neveld munkdt seglidk
ellendrzése

takaritds

gyermekekke! vald
béndsmad

pedagdpus segitése

pondozisi feladatok

Kapesolattartay
kollégdk

sz{ilk
tarsintézmények

avodik

szakmai szolgdltatok

Cazdalkoddssal
dsszefilgeo feladat

beszerzések
elkésedtése

szerzbdésck
elbledazitdse

szamlazis kérések
GMIE felé

Szervezdsi feladatok
kirdnduldsok

tanfolyamok
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Egvéh, esetl feladatok

szabilyzatok
feltilvizagilata

kontrolltevékenységek

10.3. Az Ovodiban hasznalatos belsé nyomtatvinyok

10.3.1. Engedély az dvoda elhagydisdra

Ovodavezetd részére!

Kérem, hogy gyermekesoportommal az dvoda elhagyisil engedélyezze.

....................................................................
.................................................................

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Engedélye:xd:

Gvodavezeld
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10.3.2. Gyermek dthelyezési kérelem

Tisztelt Intézményvezeid Asszony!

Az Ujpalotal Osszevont Ovodn ......vviirerriisimrosiinmesssssssressssss tagdvoddjabal
Athelyezni sziveskedjen az Ujpalotai Ossszevont Ovoda

..............................................................................................................
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

[Cbgzinettel;

Budapieglt, 2008, ...00000nes sstrasissrarans i

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Sziild
Engedélyezem:
Budapest, 2018.......cc000mmm

...........................................................

Ovodavezetd
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10.3.3. Nyilvantartas - Ovodiba jdrds nyomon-kévetése

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011, évi CXC, térvény 8§ (2) bekezdése értelmében napi
négy Griban dvodai loglalkozdson kiteles részt venni az a gyermek, aki a 3. életévét oz adott

év 08.3 1-¢ig betdlti, a nevelési év kexdelélol,
A sziilé gyermeke rendszeres dvoddba jardsdrd] kiteles gondoskodni,

Az elsé igazolatlan nap utin az 6voda vezetdje ériesili a 20161 nz igazolatlan mulasztésrol és
felhivja a figyelmet a rendszeres dvodiba jards kitelezeltségére.

A 20/ 2012, (VIIL, 31.) EMMI rendelet és modositasa: 32/2015. (VL 19.) EMMI rendelet
értelmében amennyiben a gyermek egy nevelési évben:

- igazolatlanul 61 nevelési napndl tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje drtesiti a gyermek
tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes pyfimhatosdgot és a gyermekjolét
szolgdlatot,

- valamint ha a gyermek igazolailan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési
napot, az dvoda vezeldje amulasztisrol tijékoziatja az dltalinos szabalysértési

hatdsigot,

és amennyiben eléri a pyermek igazolatlan mulasztdsa a hisz nevelési napot, az ovoda
vezetBje haladéktalanul értesiti a pyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gydmhatdsigot.

Veszélyeztetett a kélelezd dvodiba jirds megvalosulisa — sziiksépes intézkedések
Elsddleges jelzd: tagévoda vezetd
[Kételezetiscg:

1. nap igazolatlan hidnyzds esetén jelzés vezetOnek -emailben

2. tovibbra is figyelemmel kisérése a mir igazolatlan hidnyzissal rendelkezd gyermek
Gvoddba jardsi kitelezetisép teljes{iésének -helyben

3, folyamatos jelzés vezet felé —emailben

Nyilvantartd lap 2018-2019 neveldsi év:

né szilel  fogdvo  igoeolall  inléeked  igozolail  intéeked  igezolatl  intdked  igazelatl  intéeked  mepjepyz

&4 i wn b il % i ] an s dy
v idnyzds liifinyzia Iidinyzils hifnyais
1. mupja 5. nijin 11, napjn darzosen
20 nap
napji
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10.4 Adatkezelési Szabilyzat

Budapest Téviros X'V, Keriileti Onkormdnyzat

& m

Ujpalotai Osszevont Ovoda

Adaikezelési szabalyzat

Frvényes 2020, 07, 016

Iktatbszam: 255 /2020
Iktatas datuma; 2020, 06, 24,

Készitette: Turdezyné Ungviri Edit
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dvodavezeth

Tartalomjegyzék

L. rész
1. Adatkezelési Szabalyzat célja

2. A Szabdlyzal alapjit képezd jogszabilyok
3. Az Adatkezelési Szabdlyzat személyi és iddbeli hatalya

I1. rész

1. Az alkalmazottakra vonatkozd adatkezelés

2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kdzremiikédék feladatai
4, Az alkalmazotti alapnyilvintar(ds

5. Az alkalmazottak joga ¢s kitelezellsége

6. Személyi ral

7. A személyi irat kezelése és rendje

8. Személyi adatbizionsig

9, Személyi adathordozok védelmének szabilyai

I riész

I, Gyermekek adatainak kezelése

2. Az adatok tovibbitisa

3. Az adatkezelés iniézményi rendje

IV, rész

1. Irattari adatkezelés

2. Titoktartdsi kitelezettség
3, Adatvédelmi incidens

4, Panaszkezelés

V. risz
1. Kozponti nyilvantartishoz kapesolédd adatkezelés, adattovibbitdsi kbtelezettség

Zard rendelkezések
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Melléklet nz Adatkezelési Szabilyzathoz 18
Fogalomtdr 19

AZ UIPALOTAL OSSZEVONT OVODA NEVELOTESTULETE

Az Europai Parlament ¢s a Tandes a természetes személyeknek n személyes adatok kezelése
tekintetében (6rténd  védelmérsl. Az ilyen adatok szabad dramldsdrsl, valamint a
95/46/EKrendelet hatilyon kiviil helyezésértl sz616 — és 2018, majus 25, napjatél alkalmazandé
= (EL)2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),az informicios dnrendelkezési jogrél.,
Toviibbd az informdciészabadsigrol sz0l6 2011, évi CX1Ltérvénynek (a tovdbbiakban:
[nfotbrvény), valamint a nemzeti kdzneveldsrdl szolé 2011, évi CXC. torvénynek (a
tovibbiakban: Nk(v.) valomegfelelés érdekében, tovibba a Rikospalotai Osszevont Ovoddval
kapesolatba kerlild természetes személyck adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok
Jogszer(i, tisztességes és tlithatd kezelése, valamint felhaszndlasa modjanak meghatérozdsa
céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:

[, rész

datkezelési szabdlyzat ¢

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvintartisa, kezelése, toviibbildsa,
nyilvanossigra hozatala, inlézményi rendjének megillapitisa, az ezekkel taszefilggt
adatvédelmi kiivetelmények szabilyozisa,

2. A szabilyzat alapjit képezd jogszabilyok

I A személyes adatok védelmérd] és a kitzérdeki adatok nyilvinossfgdrol sz616
1992.¢vi LXVL. T4rvény

2. 2011, évi CXIL tbrvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informdcios
azabadsdgrol

3. A Nemezeli Kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC tv,

4. Az alkalmazottak jogallasérol sz616 1992, évi XXX tbrvény (tovibbiakban Kjt.)
83/B-D § ¢s az 5. szami melléklete.

5. A 2072012, (VL 31) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikidésérsl,

6. 2012, évi L. trvény a munka trvénykdny vérél,
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3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idGbeli hatdlya

3.1. Az adatkezelési szabdlyzat kiterjed az intézmény vezetGjére, vezeld-helyellesekre és n
tagdvoda-vezetdkre valamennyi munkavéllalojara tovabbd az intézmény gyermekeire kdtelezd
érvényl,

3.2 Ezen szabilyzat szerint kell ellitni:

o amunkavillali alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését. (tovabbiakban egytitt: alkalmazotti adatkezelés)

o agyerckek adatainak nyilvantartisdt, tovabbitdasdl, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése)

3.3 A Szabilyzatot meglelelden kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utdn, illetve e
jopviszony |étesitéaére iranyuld clézetes eljarasokra.

3.4 A gyermekekkel kapesolatos titoktartdsi kiitelezetiség lggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennillasatdl, mivel annak megszinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad,

I, rész

1. Az alkalmazottakra vonatkozd adatkezelés

1.1. Az alkalmazottakkal Ogszefilggd adatok kezelése:

a./ Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggl adatok kezeléséért felelbsségpel
tartozik:

Az intézmény vezetdje,

Intézmény vezetd-helyettesek,

Tagdvoda-vezetdk

A teljesitményértékelésben résztvev vezetd,

Személyi gyi adatkezelésben birmilyen forméban kdzrem(ikads alkalmazott

nz alkalmazott snjat adatainak kdzlése tekintetében

-

Az intézmeény vezelGje felelos az alkalmazolli jogviszonnyal Ssszefiigpd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint e szabdlyzatban régzitett elbirdsok
betartisaért, illetve a betartis ellendrzéséérl,
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A teljesitményériékelés az intézményi belsd Gnértékelést végzi személy foleldsségi kirén
belill gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés, Gnértékelés folyamatiba bevont
személyfek kizirolag csak a jogszor(i és targyilagos értékelésher szilkséges adatokat
1smerhesse meg,

Az intézményvezeld, az intézményvezetd-helyettesek, tagdvoda-vezetdk, és a személyipyi
adatkezelésben kizremiikédd alkalmazottak (dvodatitkdrok) feleldsck a bhérszamfejtés
korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozisa és tovibbitdsa sordn az adatvédelmi
rencelkezésel betartdsaért,

2. Az allicalmazot ¥ ‘tot adaia

A kdzoktatdsrol szol6 thrvény alapjan nyilvantartott adatok:

s Név, srilleldsi 1d6, ﬁllmupalgﬂrsﬂg
s Lakohely, tartézkoddsi hely, telefonszdim, oktatdsi azonosité

Munlkaviszonyra vonatkozo adatok:

Iskolai végzettsép, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa

Munkdban t81i6tt id6, besoroldssal kapesolatos adatol,

Pedagdgus mindsitéssel kapesolatos dokumentumok,

Alkalmazott részre adott kitiintetések, dijak és mis elismerések, ciimek

o  Munkakdr, munkaktrbe nem tartozd feladatokra (6rlénd megbizis, munkavégzésre
irinyuld tovabbi jogviszony, fepyclmi biintetés, kartéritésre kitelezés.

s Munkavégzés helye, ideje, munkabér, pitlékok

s Szabadsig, kiadott szabadsdg

e Alkalmazotl részére torténd kifizetések és azok jogelmei

Alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei

Az alkalmazott munkdltatoval szemben fennallo tarlozdsai, és azok jogeimei

Alkalmazottak bankszdmlaszfima

A tovibbi adat az érintett hozzdjdruldsdval

a @ @

" & @

3. Az alkalmazotti adatkezeléshen kzremilctddok feladatai:

3.1, Az intézmény alkalmazoltjainak adatkezelésél az intézményvezetd, az
intézmdényvezetb-helyettesek az dvodatitkdrok kézremiiktdésével végzi,

3.2 A magasabb beosztist  intézményverzetd tekintetében az  alkalmazotti
adatkezelését a munkdltatdi jogokat gyakorld Fenntartd Iatja el,
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3.3 Adatkezelését sorfin gondoskodni kell arrdl, hogy:

e Adatkezelés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy amennyiben adatkezelésre kerill
sor, az megfeleljen a hatdlyos jogszabalyoknak

o Személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds kerlilhessen,
amelyhez az alkalmazott frasbeli nyilatkozatat adja,

o Alkalmazott (rdsbeli  hozzdjaruldsinak  beszerzése az  Onkénles
adatszolgaltatds kirébe tartozd adatok nyilvintartasit megel6zben torténjen
meg.

s A 11'1Llljkuviﬁ;-:,mmy;ﬂ ﬂs;‘.',ﬁq:fuggf') aclat k{;ruljﬁn, i'lu]yﬂﬂh“i&ﬂl'c ¢s torlésre ha a
személyi iraton szerepld adat a valésdgnak mir nem felel meg.

4. A munkayillaldi Antartis vezetése, az adatok tovibbi

4.1 A munkavallaléi alapnyilvéntartast egyrészt papir alapon, misrészt a KIR (Kdznevelés
Informécios Rendszere) sepitsépével és kdtelezen vezetendd adattartalommal vezetjilk ¢és
taroljuk,

A szimitogéppel vezetett adatokal ki kell nyomiatni:

e A munkavillald adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy aldirdsdval

& @ @ @ a @

ipnzoljn az adatok valodissagit,

A munkaviszony megsziinése esetén,

A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiillén kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed:

Fenntartonak

Birdsignak

Rendérsépnek, Ugyészségnek, Allamigazgatdsi szervnek

A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a
nemzethiztonsigi szolgalatnak

Az alkalmazott felettesének, a minbsitést végzd vezetdnek, Kjt, 83/D§)
Torvényessépi ellenbrzést végzd szervnek

A fegyelmi cljardst lefolytatd testiiletnek vagy személynek

4.2 A 4.1 pont alapjin készitett iratokat személytigyi iratként kell kezelni,

43 A szimitogépes modszerrel vezetett alapnyilvintartisbol a munkaviszony mepsziinése
esetén azonnal s véglegesen 6rolni kell az alkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai
célokbol a személyazonos{tdsra alkalmatlan adatok tovibbra is felhasznalhatok.

4.4 Az wlatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mepvéltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovibbitisa és nyilvinossigra hozatal ellen.

4.5 Az alkalmazotti alapnyilvintartds adatal kizill a munkdliaté megnevezése, nz
alkalmazott neve, tovibbd a besoroldsdra vonatlkozd adat kizérdekil, ezelet az adatokat
az alkalmazott elbzetes tudta és beleepyezése nélk il nyilvanossigra lehet hozni.
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4.6 Az Ovoda nem nyilvinos szemdélyes adatokal csak t6rvényben meghatirozott
eselekben & célokra, illetve az érintett alkalmazoll erre irdnyuld irdsbeli hozzajaruldsdval
haszndlhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.7 A kbzérdekil adatokon kivill, azalkal mazolt nyilvantartoll adatairol -a 8.1 pont
szerinti adattovabbitds  kivételével, tajékoztatas nem adhatd. Az alkalmazott
szemdélyi anyapat az dthelyezéshez kapesoladd esel kivételével kiadni nem lehet,

4.8 Az adattovibbitds a 8.1 pontban felsoroltak Irisos megkeresésére postai Gton ajanlott
kitldeményként, kézbesités esetén ataddst igazold lapon tdriénhet. E-mailben toriénd
adattovibbitds esetén az iktatds kotelezd. Intézményen beltl papir alapon, zirt borftékban
torténik.

4.9 Az adattovabbitisra az ovoda vezetdje, vezetdhelyettesei, valamint az Gvodatitkdrok
jogosullak.

4.10 Az Ovodai honlap adattartalménak figyelemmel kisérését, naprakész informdaciok
feltdltését a megbizott évodatitkdri feladatokat elldtd személy végzi, Az dvoda weblapjin
szerepld személyes adatok, cikkek, [Enyképek nyilvinossdpra hozataldhoz az érintettnek
hozzd kell jarulnia. - - :

5. Az allkalmazotiale joga és Kkitelezeitsépe

5.1 A munkavillald sajat személyi anyagiba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iralokba korlatozis nélkil  belekinthet,
azokrdl mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat,
Tajckoztatst kérhet személyl irataiba tdriénd betekintésrdl, adatszolgaltatdsrdl, személyi
anyagdnak mas szervhez thrténd megkildésérdl,

3.2 A munkavillalo az altala szolpfltatott adatai helyesbitését és  kijavitdsat az
intézményvezetdtdl {rdsban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala a
munkdltaté reszére dladotl, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesck és akimdlisak
lepyenek.

5.3 A munkavdllalé az adataiban bektvetkezd villozdsokrél 8 napon beliil koteles frasban
tjckoztalni az intézményvezeldt, aki 5 napon belill kételes intézkedni az  adatok
aktualizilasardl,

6. Szemdélvi ivat

0.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi ivat minden — birmilyen anyagon, alakban és birmilyen
ecszkbz [elhaszndlasdval  keletkezell- adathordozd, amely a munkavillaléi jogviszony
létesitésekor (ideértve az alkalmazolli jogviszony lélrehozisit kezdeményezé iratokat is),
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fennéllds alatt, megsziinéskor, illetve azt kovetden keletkezik, és oz alkalmazott személyével
Baazefiippésben adatot, megdllapitist tartalmaz.

6.2 Az dllishirdetésekre beérkezett, valamint az elbirdlds soran keletkezett iratolkat
személyi iratként, de mas Ggyiratokiol elkiildnitve kell tarolni és kezelni.

6.38zemélyi iratok kérébe az aldbbink sorolanddk:

=a személyl anyag iratai,

a0 munkaviszonnyal Ssszefligpd epyéb iratok,

o munkavéllalénak az alkalmazotti jogviszonydval dsszeligpd mds jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallis, fizetési letiltds),

ea munkavillalé sajdt kérelmére kiallitott vagy dnként dtadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl
és a kézérdekil adatok nyilvinossigdrdl sz616 trvény rendelkezései vonatkoznak,

7. A személyi irat kezelése, rendje

7.1 Az intézmény dllomdnydba tartozo alkalmazott személyi iratainak Oraése és kezelése,
a  személyi  szamitégépes nyilvintartd  rendszer  miikidietése  az - Gvadatitkar
kiizremiikéidésével az intézményvezetd feladata,

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kizalkalmazottak
jogdllasirdl 2616 trvény 83/1) §-aban meghatarozoll személyek, azaz

v Az alkalmazott felettese (vezetd, vezetb-helyeties)

v Kbznevelési Informdcios Rendszer adatbizis tartalmahoz elektronikusan (a KIR

mfikddtetdje: dvodatitkdr)

Teljesitményérickelést -belst- tnértékelést vépzl vezetbk (BECS vezetd,

munkakzbsség vezeld),

Feladatldrénck keretel kivzott a tirvényességi ellenbrzést végzo szerv,

A fegyelmi eljardst lefolytato testiilet vagy személy,

Munkatigyi, polgari jogl, kézigazgaldsi per kapesan a birdsig,

Az alkalmazott ellen indult biintetéeljardsban nyomozd hatosig, az lipyész ¢s a

birdsig,

A bér-szamfejtési feladatokat ellétd szerv ¢ feladattal megbizott munkatérsa

feladatkérén belill,

v Az ad6hatésag, a tirsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az {izemi baleseteket
kivizspald szerv és a munkavédelmi szerv,

v Tihrvényes ellendrzést véged szemdly

=\

B

*\

Az intézményben keletkezeil személyl iratok kezelése jelen szabilyzat, valamint a
201/2012, (VIIL31.) EMMI rendelete alapjdn toriénik.
A munkaviszony létrehozdsdnak elmaraddsa  esetén  az  alkalmazotti  jogviszony
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létrehozisat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érinfetingk,

A személyi anyag tartalma:

@ a munkavillaloi alapnyilvntartds,

e a pdlydzat vagy a szakmai 6néleirajz,

o az erkdlesi bizonyitvany,

@ az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantis(td oklevél masolata,
a a tovibbképzes elvégaésérd] sz616 tantsitviny misolata,

® iskolarendszeren kivilli képzésben szerzett bizonyitviny mésolata
® a kinevezés és annak modositasa,

® a vezethi megbizds és annak visszavondsa,

e a cimadominyozas,

° a besorolds iratai, munkavillaléi jogviszonnyal kapesolatos iratol,
o az dthelyezésrol rendelkezd iratok,

@ u leljesitményértékelds,

o a munkavillaldi jogviszonyl megsziintetd irat,

o a hatdlyban [év fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat,

® munkakdn leirds .

A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esethen egylittesen kell térolni.

v' A munkavillalsi jogviszony létesitésekor a munkavillaléi alapnyilvéntartissal egyiitt
dusze kell dllitani az alkalmazott személyi anyagat, TOrvény eltér rendelkezésének
hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivill mas irat nem tarolhatd,

YA személyi iratokat tarlalmuknak megfelelben  esoportositva,  keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyGjtdben kell Grizni,

v A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldIni kell a
személyl anyagba tirténd betekintés ténydt, jogosultjanak személyél, jogszabilyi
alapjdt és idGpontjat, a megismerni kivint adatok korét, a betekintd aldfrasat. A
Betekintési lapot o személyi anyag részeként kell kezelni.

v A munkavéllalé személyl anyagdba, epgyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvintartisba a Kjt. 83/D §-dban felsorall személyek a ,Betekintési lap”
kittltését kivetben jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsigi szolgdlatokrdl
sz0l6 1995, évi CXXV, thrvény 42, §-dban foglalt eseteket,

v" A munkaviszony jogviszony megszinésc escién a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zérni és a személyi anyagot irattarazni kell. A munkaviszony megsz(inése
utin az alkalmazott személyi iratait az iraltarazdsi tervnek megfelelden irattarban kell
elhelyezni. Az irattirba helyezdse el6lt az iratgy(jté tartalomjegyzékén fel kell
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tintetni az irattdrozds ténydt, iddpontjdt és az iratkezel( aldirisat.

v A személyi anyagot a munkavillaléi jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig
kell megdrizni, csak ezutdn selejtezhetd,

8, Személyi adatbiztonsig_szabdlyai;

v A személyi ndatkezeld manualis és szimitastechnikai eszkozeil tgy kiteles
kezelni, hogy nz adathordozdkhoz illetéktelenck ne férhessenek hozzd.

v A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemdsolhato,
mddosithatd vagy eltavolithato.

v Csak azonosithatd ¢és hozzdférési jogosultsppal rendelkezbk kezelheti k a
személyzeli iratokal, riigzitik és tovibbitjik a személyi adatokat.

A nyilvintartisi rendszerhez mds feladata szamitoégép nem [érhet hozzd,
Az dvodai honlap (www.ijpalotaiovi.hu) bizionsdgos miiktdését gy kell megvaldsitani,
hogy ahhoz illetéktelenck ne férjenck hozzd

N

9. Személvi adathordozok védelméneld szabdlyai

9.1 A szdmitastechnikai adathordozokat epyedi azonosftd szammal nyilvantartdsba kell
venni, melyben szerepelnie kell:

— a nyilvintartdsi szamnak
— Haszndlatba vétel idépontjinak
-} az adatkezeld nevének

A nyilvintarids vezetése az évodatitkar feladata. Az Svoddban o szdmitdstechnikai rendszer
gy keriilt kiépitésre, hogy a gépek adatdlloménydrsl meghatirozott id6kdzonként biztonsagi
mentés készill, A szdmitastechnikai és online adattartalmak figyelemmel kisérése az dltalanos
intézményvezetd helyeties és az dvodatitkar feladata,

9.2 A tivadat dtviteli rendszer biztonséga

v' Az dvoda tdvadat diviteli rendszerén  visszakapott nyilvantartdsi  adatok -
meghatirozott meghatalmazis alapjan hivatalosan iktatésra kerlilnek

v A tavadat dtviteli biztonsfignak mindig meg kell felelnie a kdvetelményceknek, ezt nz
Gvodatitkar koteles ellenbrizni, probléma esetén jelezni a vezetdnek,

9,3 Technikal biztonsig szabalyai
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v
v

Az adatok, programok rongdldsat szdmfitastechnikai madszerekkel is meg kell
akaddlyozni,

Technikai biztonsig kezelése és ellenbrzdse a Rendszergazda feladata

Az adatdllomdnyokat Ggy kell kezelni, hogy megsemmisiilés esetén rekonstrudlhatd
legyen.

Az adatillomédnyokat folyamatosan ellendrizni kell,

A hozzdlérés jelszavakkal toriénik,

9.4 Személyi adatbiztonsig szabdlyai

v

W

A szemelyi adatkezelé manudlis ¢s szamitdstechnikal eszkozeil tgy kételes kezelni,
hogy az adathordozékhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

Aszemélyi adatok,iratok tartalma ne legyen megsemmisithet, lemasolhatd,
madosithatd, vagy eltavolithatd,

Csak  azonosithaté  ¢és  hozziférési jogosultsiggal rendelkezék  kezelhelik a
személyzeli ivatokal, rbgeitik és lovibbitjak a személyi adatokat,

A nyilvintartasi rendszerhez mas feladati szdmitogép nem férhet hozzd.

Az Ovodai honlap biztonsdgos mkddését dgy kell megvalésitani, hogy
ahhoz illet¢kielenek ne férjenek hozza.

I, régz

1. Gyvermekek adatainal keselése

1.1 Felelbsség a gyerckek adatainak kezeléséért

@

Az Ovoda vezetbje felelds a gyermekel adatainak nyilvantartasdval, kezelésével,
tovibbitasdval kapesolatos jogszabalyi  rendelkezések  és a Szabdlyzat
eldirdsinak megtartdsiért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért,
Az oOvodavezetd helyettesek, az Ovodapedapdgusok, ds az Ovodatitkirok
munkakérével Gsszefligpd ndatkezelésért tartoznak feleldsségpel.

1.2 A gyermekek nyilvintarthatt és kezelhetd adatai

A pyerimekek személyes ndatai a kizoktatdsrol sz6l6 térvényben meghatdrozott
nyilvantartisok vezetése céljabdl, pedagdpiai eélbol, rehabiliticios feladatok,
gyermekveédelmi ésepészaépiigyi eélbdl a eélnak mepfleleld mértékben célhoz
kétbtten kezelhetSk,

A kiiznevelésrdl 52616 thrvény 41§ 4 bekezdése alapjian nyilvintartoit adatok:
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a)

b)
¢)
d)

pyermek neve, szilletési helye éa ideje, neme, dllampolgérsdga, lakohelyéneks-,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
Allampolgar csetén a Magyarorszag leriiletén valé tartézkodds jogeime, és a
tartozkoddsra jogositod okirat megnevezdése, szima;

a szil6je-, thrvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkoddsi helye, telefonszima;

a gyermek dvodai fejlidésével kapesolatos adatok;

a gyermek dvodai jogviszonydval kapesolatos adatok:

— felvételivel kapesolatos adatok;

az o kdznevelési alapfeladat, amelyikre a jogviszony irdnyul;

jogviszony szilneteltetésével, megszlinésével kapesolatos adatol;

a gyermek mulasztasiaval kapesolatos adatok;

—+  kiemelt figyelmet igénylo gyermekre vonatkozd adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozd adatok;

a gyermek oklatasi azonosité szdma.

l 11

l

!

2. Az adatol toviibbitiisn

2.1 Az adattovibbitasra az intézményvezetd jogosull, A gyermek adatai a kdznevelésrdl
52616 térvényben meghatarozott célbol tovibbithatdl az dvodatol:

Fenntart6, birasig, Rendérségnek, Ugyészségnek, nkorményzat,
Allamigazgaldsi szery, nemzetbiztonsigi szolgdlatnak részére valamennyi adat,
Sajdlos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartiasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolpdlat intézményeinek,
illetve onnét vissza,

Az dvodai fejlodéssel, iskoliba lépéshez sziiksépes fejlettséppel kapesolatos adatok
a szilldje, a pedagdgini szakszolpdlat intézményeinek, az iskolanak,

A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapesolatos az érintett dvodihoz,

Az egészségigyi feladatot ellitd intézménynek a gyermek egészsépiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol

A csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynck a gyermek veszélyeztetellségének feltbrdsa,
megsziintetése céljabal,

Nem szilkséges nz adattal kapesolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovibbitdshoz, ha az intézmény vezetdje a gyenmekek védelmérdl s2616 (Wrvény
rendelkezése alapjan azért fordul a pyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése
szerint a  gyermek — mas vagy sajit magatartdsa miatt — silyos veszélyhelyzetbe
kertilhet vagy kerilt.

3. Az adatkezelés intézményi re
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I. / Az bvodiban adatkezelést végzb intézményvezeld, dvodapedagogus az adatfelvételkor
tajckoziatja a szildt arrdl, hogy az adatszolgiliatis kitelezb-¢ vagy dnkéntes. A kotelezd
adatszolpiltatis esetében kdzblni kell az alapjiul szolgdld jogszabdlyt. Az 6nkéntes
adatszolgéltatisnadl fel kell hivni a sziil8 figyelmét arra, hogy az adatszolgdltatdsban vald
részvélel nem kitelezO, amelyet az iraton a szilé aldirdsdval egyiitt fel kell tintetni. A
szllot killdn kell tajckoztatni aredl, ha killénleges adatrdl van sz6, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl sz016 thrvény az érintett irdsos hozzdjdruldsat irja eld. Az
dnkéntes adatszolgdltatasi kirbe tartozo adatok gy(ijiésér6l az dvodavezetd hatdroz,

2. 1 A felvételi elbjegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a szilébl az
intézményvezetd vagy vezelb-helyettes veszi fel. A kéznevelési torvény 41.§ 4) alapjdn a
nyilviintarthatd adatok kdrébe nem tarlozd Onkéntes adatszolgiltatishoz a szilé irasbeli
nyilatkozatdt  kell kérmi. A felvételi  elbjegyzési napld  biztonsdgos Grzésérdl  az
intézményvezett gondoskodik,

3./ Az ovodiba felvett gyermekek nyilvantartdsira szolgdlo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekesoportonként az dvodapedagogusok vezetik,

4. IAz dvodui foglalkozdsrol az 6vn¥;tatp¢ac[agdgus foglal kozdsi (csoport-) naplat vezet,

5/ A felvételi ¢s mulasztdsi, valamint a csoport napld, a gyermek dvodai fejlédésével
kapesolatos  adatok, a  beilleszkedési, magataridsi  nehézségpel  kilzdd  gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a pyermekvédelem kérébe tartozé adatok biztonsdgos
kezelésérd] és Greésérd]l a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az ¢
célra rendelkezéare 4116 iratszekrényben zdrja el.

6./ A pgyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kdwremikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy.

7. /A jogszabilyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig megdllapitisdhoz szitkséges
adatok kezelésében kivrremiikédik az dvodatitkdr és a gyermekvédelmi felelés,

IV, rész

attiri adatleezelés

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatjn meg oz iraftari Grzési (dot, Az irattdr drzési  1do
naplok esetében, valamint o pedagdgini szakszolgalati iratok és a gyermek elldtdsa,

v Juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év,

v A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kitdusége kivetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy nz adatkezelés céljinak mepsziinésekor a gyermekiél
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tarolt személyes adatok (Grlésre vagy megsemmisilésre keriiljenek.

v A gyermekre vonatkozé minden adat tovébbitasa az intézményvezetd aldirdsival
térténhet. Akaddlyoziatisa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljdrni,

2. Titoktartigi kitelezetiséy

2.1 Az intézményvezetdt, a vezelb-helyettest, az dvodapedagdgust, a nevels és oklatd
munkdt kozvetlentll segftd alkalmazottat tovibba azt, aki esetenként kbzremikddik a
pyermek felligyeletének elltdsiban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi kolelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan
tényre, adatra, informdcior vonatkozéan, amelyrdl a gyermekkel, szaltvel vald
kapesolattartis soran szerzell tudomast,  E kotelezettség figgetlen a foglalkoztatdsi
jogviszony fenndlldsitol, és annak megszimése utdn, hatdridd nélkill fennmarad.

2.2 A gyermek sziildjével kozolheté minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha az
adat kizlése silyosan sértené vagy veszélyezieiné a gyermek érdekét.

2.3 Az adat kizlése akkor sérli vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kortilményre (magatartasta, mulasztasea, allapotra) vonatkozik, amely a pyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gdtolja vagy akaddlyozza, ¢s amelynek
hekdvetkezése sziil6i magatartasra, kdzrehatdsra vezethetd vissza.

2.4A titoktartdsi kotelezetiség nem terjed ki o nevelGtestilleti értelezleten a nevelbtestillet
tagjainak egymas kbzti, a gyermek fejlodésével Bsszeliigpd megbeszélésre. A titoklartdsi
kittelezettsép kiterjed mindazokra, akile részt vettek a neveldtestiileti értckezleten.

2.5 A titoktartasi kotelezettség alol a szi16 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az intézményvezets kezdeményezheti irisban. A kezdeményezésre az intézmény vezeld részére
javaslatot tehet az dvodapedagdpus.

v A titoltartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kéznevelésrl 52016
wrvény 41, §. 4) bek. meghatarozott nyilvantartdsdra ¢és tovibbildsira. Az adatok
nyilvintartdsat és tovabbitasit végzék és abban kozremiikdddk azonban betar(jik az
adatkezelésre vonatkozd eldfrisokat,

v A kinevelésrdl 82616 (Grvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel
kapesolatban adatok nem kzélhetdk.
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v' A Szbilyzathoz a munkavallaloi alapnyilvantartds adatkorei cimi melléklet és az
értelmezd rendelkezéseket tartalmazd Flggelék kapesolodik,

3. Adatvédelmi incidens

(az Ovoda Liilsn szabdlyzathan rigziti az adatvédelem sériilését, ez a rész csak
érintdleges)

I./Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérlilése, amely az Ovoda dltal tovéabbitott, térolt
vagy mias modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
clvesziését, megviltoziatisit, jogosulatlan kbzlését vagy uaz wzokhoz valé jogosulatlan
hozzalérést eredmeényezl,

2./Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény vezetbje lepkésébb 726rival
az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tndomdséra jutott kéiteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsig Hatosdagnalk, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockdzattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsigaira.

A bejelentésnek a kiivetkezdket kell tartalmaznia:

%

Az adalvédelmi incidens jellege, az érintettek ¢s érintett adatok katepdridi és
hozzdvellleges szimuk,

Az Ovoda, valamint az intézmény vezetdjének neve és elérhetdsége,

az adatvédelmi incidensbé] eredd, valdszinfisithetd kiivetkezmények,

Az adatvédelmi incidens orvoslasira, kvetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezelt intézkedések ismertetése,

SR OSS

Ha az adatvédelmi incidens valészin(isithetben magas kockézattal jir a személyes
adatjogosultjinak jogaira ¢és szabadsdgaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kiteles az adatvédelmi incidensrél az érintettet tdjékoztatni

4. Panaszkezelés

Az adatkezeld az crintell szemdélyes adatait a legnagyobb krilltekintéssel kezeli,
Amennyiben mégis sérelmez valamit személyes adatainak kezelése kapesan, vagy
kérdése lenne, kérjiik, jelezze nekiink a kosponi@uipaloliovi.bu email cimre. Levelére az
adatkezels a lehetd leggyorsabban, de lepkéstbb 8 munkanapon beliil vilaszol. Az
adatkezeld nem alkalmaz automatikus déntéshozatali mechanizmust,
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Jogsértés esetén birosaghoz is fordulhat. Adatvédelmi punasszal. o Nemzeti Adatvédelmies

linformicidszabadsig Hatosaghoz

V. rész

sy addattoviibbitasi kistelezetise

wolodd ndatleezeles

1. Kizponti nyvilvini:

A Kkizneveles informicios rendszere

A kisznevelds informicios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kéizponti nyilvantartds kerctéhen
a nemzetpazdosigi szinti terveséshez salikscges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi.
L'_}’L‘l'n“-'k" ‘:'-": ln”'l.llllﬂi i.thllUk“l |i|_['[;[|,|'n“?ﬂ:l_ ,f\ H“{ kl.‘rl_‘l.\:'hl..-'l'l rﬂl}"h Hdl.]lkl.";‘i:h:‘!-i lL'l"{i'"h"l.t}hL‘n

az adatkezeld o hivatal,

A kézneveldsi feladatokat ¢llito intézmény, a jegy 20, a ktzneveléssel Buszelligpd igazgatis,
cllendrzési tevekenysépel vépsd kOzigazgaiisi szerv &8 0z a wrvényben meghatirozotl
feladatok  vegrehajuisiban kizremikBds  intézmény fenntartok ¢s intézmények  ndatokat
szolgdltamak o KIR - be,

A KIR adatkezelje oktatisi azonosito sziamot ad ki annak,
a) aki dvodai jogviszonyban dll.
b akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak.
¢) kit neveld éx oktaw munkat kozvetlentil segitd munkakdrben alkalmaznak.,
d) nkit pedagogiai eloadd vagy pedagogini szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A pedagdgus igazolviny

A munkdliato a pedagogus munkakdrikben foglalkoziatottak részére pedagogusigazolviny
allit ki A pedagogusipazolvany a kdzoktatds informacios rendszerében talilhato adatokat
tartalmazza, onnan kertil kinyomtatasra,

A 'E'-'i.‘i.h'l}q'll'ﬂgllﬁllgih'.fl"\'ﬂl\} t jogssabalyban meghatarozottak szerint kell igény elni ¢s kiallitmi,
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ZARO RENDELKEZESER

A maédosiiott Adatkezelési Szabilyzat 2020.07.01, napjin lép hatdlyba. ¢s o fentickre
vonatkozo jopszabilyok modosuldsaig érvényes. Ezzel hatdlydt veszi o 201 8, gzeptember
01-jét61 érvényes Ujpalotai Osszevont Ovoda Adatkezelési és iratkeselési Szabalyzata,

A szabilyzat elfogadisindl ¢s modositasinal o sziil6i szervezetel vélemeényezési jog illeti
meg.

A szabilyzat kzzététele és hozzilérhetdsége az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik.

A szabdlyzatban  Toglaltak  megismerdse &8 betartdsa,  illetve betartalisn az
adamyilvantartasban és az  adatkezelésben kozremikGdo intezményi alkalmazottukra
kidtelesd crvenyi.

Joviahagyisi, egyvetéridsi. vélemenyescsi ziradek:

A sziildi képviselet, Ovoda Adatkerelési Szabalyzatanak clfogadisihoz a véleményezesi
jogit korliwzds nélkil, a jogszabilyban meghatarozott hataridd biztosidsival gyakorolu,
A dokumentummal kapesolatban ellenvetest nem fogalimazott meg.

Budapest. 2020, 06, 24, oy I,J::J \
o @0 = 3
Turdczyne l'lng-.}-;w I'F"i:ill" & f

intézményvezetd, 0 ol
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1. sz melléklet
Az Adatkezelési szabalyzathoz

A munkavallaloi alapnyilvantartds adatkorei a Kjt. 5. szdma melléklete szerint
I, Adatkir: Az alkalmazott
v —s peve (leinykori neve)
v = szillletési helye, ideje
- Anyja neve
— T AJ-szdma, addazonosito jele
— Lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszima
— (saladi dllapota
—» gyermekeinek szilletési ideje
—+ epyéh eltartottak szama, az eltartis kezdete

BORR R RS

Il. Adatkir: A munkavillalé

=3 l,ugumgamthb islkolal vég;r_cl'_l_gégu (ld]_ﬂ:l Végﬂ:l‘tﬂég esetén \’Elll'll'l'l{.‘ullll}'i)l UHL‘N(:]UI,
bizonyitvinyt kiallité intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyftviny szima,
kelte ' ‘ '

—» Szakképrettségel ~ mepnevezése ~ u szakképzettséget, szakképesitést tanusito
oklevelet, bizonyitvinyt kidllito intézmény neve - az oklevél, bizony{tviny sedma,
kelte

— Iskolarendszeren kivilli oktatis lkeretében szerzett — bizonyitvanyt kidllito
vizspaldzpont megnevezése, szakképesités megnevezése = wbizonyilvany szima,
kelte

s Tudominyos fokozata

= 1degennyelv-ismerete

N, Adatliir:A munkavillalé munkaviszonyaiban (8lthtt idétartamai a Kjt,
87/A §-a alapjin:
— a munkahely megnevezése
— amunkavigzony kezdete
— a munkaviszony mepsziinése
—» az eltdltott idbtartam
— a megsziinés modja

v, Adatkir: A munkavillalé alkalmazotti jogviszonyinak kezdete — a
besorolishoz — Telmentési id6hiz - a végkielégitéshez
— {llampolgdrsaga
— g jogviszony létesftéséhes szilkséges erkélesi bizonyitvany szdima, kelle
— 0 végkiclégités mériéke kiszimitisinak alapjaul szolgdld iddtartamok

V., Adatkiir:n munkavillalét foglalkoztaté intézmény neve, székhelye,
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statisztikai szdmjele
+ e szervndl a jogviszony kexdete
— nz alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolisinak idSpontja, vezet6i meghizisa,

FEOR-szdma
— cimadomdnyozds, jutalmazés, a kitlintetés adatai

~» a mindaltések iddpontja és tartalma
— hatdlyos [egyelmi bilntetése

V1. Adatkir: személyi juttatisok

VI, Adatkdr: a munkavillalé munkabol vald tivolléiének jogeime és idStartama

VI Adatktr:a munkavéllaloi jogviszony megsziinésének,
=+ valamint a vépleges
= €5 1 hatirozotl idejli dthelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

VIl " Adatkér: A alkalmazott munkavégzésére irinyuld epyéb jogviszonydval dsszeflpgd
adata (errél a Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdése szol),

IX. Adatkdr; egych iratok — betekintési jogosultsag, munkakéri lefras
FOGALOMTAR

Néhdny értelmezd rendelkezés o személyes adatok  védelmérdl és a kizérdekii adatok
nyilviinossigdrol sz6l6 1992, évi LXIIL Torvénybi

Adatillominy: az egy nyilvantarld rendszerben kezelt adatok 8sszessége.

Adatfeldolgozis: az adatkezelési mliveletekhez kapesolodo technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a milveletek végrehajtisdhoz alkalmazolt médszertdl és eszkdzt6l, valamint az
alkalmazds helyétdl.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jopi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezt szervezet, aki vagy amely az adatkezel megbizdsabol — beleértve a jogszabily
rendelkezése alapjan toriénd megblizist is - személyes adatok feldolgozisat vépgzi,

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél filggetleniil a személyes adatokon végzell barmely
mivelel vagy a miveletek UOsszessége, gy példiul gyiijiése, felvéicle, rGgzitdse,
rendszerezése, tdrolisa, megviltoztatisa, felhaszndldsa, tovibbitdsa, nyilvanossdgra
hozatala, Osszehangolisa vapy tsszekapeaoldsa, zdroldsa, (Grlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovibbi felhaszndldsinak megakadilyozisa, Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képlelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai
jellemzok (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minia, {riszkép) rdgzitése is.
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1. sz melléklet
Az Adatkezelési szabidlyzathoz

A munkavéllaléi alapnyilvintartis adatkorei a Kjt. 5. szimi melléklete szerint
I, Adatlir: Az alkalmazott
v —s neve (lednykori neve)
—» szilletési helye, ideje
— Anyja neve

- T AJ-szdima, addazonositd jele
— Lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszima

— Csaladi dllapota
—s pyermekeinek sziiletési ideje
— egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

T e e TS

I, Adatkir: A munkavallald
» Lepmagasabb iskolai vépzettsége (16bb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizony{tvinyt kigllité intézmény mepnevezése, az oklevél, bizonyftvany szama,
kelte ' ' '

—+ Szakképzetiségei — megnevezése ~ a szakképzettséget, szakképesitést tantsitd
oklevelet, bizonyitvanyt kidllito intézmény neve - az oklevél, bizonyftvny szima,
kelle

—+ Iskolarendszeren kivilli oktatis keretében szerzett — bizonyltvanyt kiallitd
vizspakdzpont megnevezése, szakképosités megnevezése — a bizony{tviny szima,
kelte

=+ Tudominyos fokozata

—+ idegennyelv-ismerete

. Adatkir:A munkavallalé munkaviszonyaiban tolthtt idétartamai a Kjt.
87/A §-a alapjin:
— o munkahely megnevercse
— amunkaviszony kezdete
— g munkaviszony mepsziinése
—» az eltBltott iddtartam
—» n megsziinés modja

IV.  Adatkir: A munkavillalé alkalmazotti jogviszonydinak kezdete < a
besorolishoz — felmentési idéhiz - a végkielépitéshez
— {llampolgdrsaga
— g jopviszony létesitéschez sriikséges erkdlesi bizonyitviny szama, kelle
— a végkielégités mértéke kiszamitasinak alapjaul szolgalé iddtartamok

V, Adatkér:n munkavillalot foglalkoziaté intézmény neve, székhelye,
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statisztikai szamjele
—+ e szervnél a jogviszony kezdete
+ 0z alkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak idépontja, vezetdi meghizisa,
FEOR-szama
= cimadomdnyozds, jutalmazés, a kitlintetés adataj
—+ a mindsitések idépontja és tartalma
=+ hatdlyos [egyelmi biintetése

VL Adatkiir: személyi juttatisok

VI, Adatkdr: a munkavillalé munkdbdl valé tivolléiének jogeime és idétartama

VI Adatledr:a munkavéllaléi jogviszony mepsziinésének,
— valamint a végleges
— &5 hatarozott idejli dthelyezés iddpontja, médja, a végkiclégités adatai

Vill. - Adatkér: A allalmazott munkavégzésére irdnyuld epyéb jogviszonydval tsszefligpd
adata (errdl a Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdése szol).

IX.  Adatkér: egyéb iratok - betekintési jogosultsag, munkaktri leirds
FOGALOMTAR

Nehémy  értelmezt rendelkezés o személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvinossigirol szo16 1992, évi LXIIL Torvénybél

Adatillomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok sszessége.

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miiveletekhez kapesolodd technikai feladatok elvégzdse,
figgetlentil a miiveletek végrehajidsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkdztol, valamint az
alkalmazds helyéidl.

Adatleldolgozd: az o természetes vagy jopi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezb szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizdsdbol — beleérive a jopszabaly
rendelkezése alapjan tériénd megbfzist is - személyes adatok feldolgozdsdit vépzi,

Adatkezelés: az alkalmazott eljdrdstdl fiiggetlentl a személyes adatokon végzett barmely
milvelel vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, répzitése,
rendszerezése, tiroldsa, megvaltoztatisa, felhaszndldsa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra
hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapesoldsa, zdrolisa, t6rlése és mepgsemmisitése,
valamint az adatok toviabbi felhaszndldsnak megakaddlyozisa, Adatkezelésnel szdmit a
[énykép-, hang- vagy képlelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai
Jellemz6k (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, friszkép) rogzitése is,
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Adatkezeli: oz a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezb
szervezel, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az
adatkezelésre (beleérive a  felhaszndlt cszkéizt) vonatkozd diniésckel meghozza és
végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozdval végre hajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartolmazé adathordozd teljes [izikai

megsemmisitése,
Adattovibbitds: ha az adatot meghatirozott harmadik személy szimdra hozzdférhetGve

teszik.

Adattiirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitdsuk tobbé
nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi szemdély, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozdval,

Hozzsjdralds: az érintett kivansdginak oOnkéntes ¢és hatdrozott kinyilvinitisa, amely
megfleleld (qyékoztatdson alapul, ¢s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a i
vonatkozd személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez,

Kiilonleges adat:
a) n fuji eredelre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a vallisos vagy mds vildgnézeli megpybzbdésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,
b) az epészségi allapotra, a kiros szenvedélyre, a szexudlis éleire vonatkozd adat, valamint
a blinfigyi személyes adal.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamdra hozziférhetové teszik,

Szemdélyes adat: birmely meghatdrozott (azonositoll vagy azonosfthatd) természetes
személlyel (a tovibbiakban: ¢érintett) kapesolatba hozhatd adat, az adatbdl levonhat6, az
¢rintettre vonatkozd kévetkeztelés, A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig mep6rzi
¢ mindségét, amig kapesolata az érintettel helyredllithaté, A személy killtntisen akkor
tekinthet$ azonosithaténak, ha 6t — kézvetlenfil vagy kézvetve — név, azonositd jel, illetbleg
epy vagy ibb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasigi, kulturdlis vagy szocidlis azonossigara
jellemz6 tényezd alapjan azonosil.
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5.5 Iratkezelési Szabilyzat

Budapest Tévdros XV. Reriileti Onkormdnyzat

Ujpalotai Osszevont Ovoda

Iratkezelési szabdlyzat

lirvényes 2020, 07. 01.-t61

[ktatészam: 256/2020
Iktatds datuma: 2020, 06, 24.

Készitette: Turdezyné Ungviri Edit
Gvodavezeld
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1. Az iratkezelés tirvényi hittere

2011, évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl

2011, évi CXCV. thrvény az dllamhdziartasrol

168/2011. (X1, 31.) kormdnyrendelet az Allamhdziartisrél 52016 trveny végrehajtasirdl
110/2012. (V1. 4.) korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kinddsirol, bevezetéaérdl és
alkalmazasarol

220/2012. (VII1.28.) kormdnyrendelet a nemzeti kbznevelési torvény végrehajtisard]
20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a kéznevelési torvény végrehajtsardl

A 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet

Az 1995.évi LXVIL Térvény a kdziratokrol, a kbzlevéltiralrol és a magdnlevéliari anyag
videlmérdl,

2. Az dvodiban hasznilatos nyomtatvinyok és az iratkezelés szervezeti
rendje

2.1. Az intézményt munkdjit meghatirozo belso
sznbdlyzatolk és tervek

- Munkitery
- Fves értékelés
- Tovdbbképzésl terv
- Intézkedési terv (pedagdpus szakmai ellendrzés lefolytatdsa utdn)
- Pedagdglal Onfejlesztési tery
- Intézményi Onértékelési Szabdlyzat
- Juttatdsi Szabdlyzat
- Panaszkezelési Szabdlyzat
GMK-val kizds szabdlyzatok a gazddlkoddssal dsszefliggesben
- Vezetékes — és mohiltelefonok hasznalatinak rendje
- Munkaktr dtadds = atvételi szabdlyzat
- Utodlasi tery

2.2. Ovodai nyemiatvinyok és hitelesitésiik

Az intézményben hagzndlt nyomtatviny lehet;

o nyemdai Gton elddllitott, lapjaiban sorszamozotl, tsszefiizott papiralapd
o nyomdai fton elddllitott papiralapt nyomtatvany
o elektronikus okirat

3. verzio 170/ 180




o elektronikus dton clbdllitott hitelesitelt papiralapi nyomtatviny.
A nyomtatvinyokat az dvodavezetd aldirasdval, korbélyepzd haszndlataval hitelesiti.

Kitelezden hasznilt dokumentumok az évodslkban

o o felvéieli eldjegyzési naplo

s o felvételi és mulaszidsi napld

o az Ovodai esoportnapld

o az Oovodai torzskényv

s o tankdtelezettség megallapitisihoz szilkaéges szakvélemény.

Az Gvodai felvételi eléjegyzési napld: az dvodiba jelentkezeit gyermekek nyilyantartisira
szolgal.

A felvételi eldjepyzési naplaban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM-azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitdsinak és lezdrasanak idbpontjil, az dvodavezetd alafrasat,
papiralapt nyomiatviny eselén az dvoda kiirbélyegzdjének lenyomatal is. A naplé nevelési év
vépén torténd lezdrdsakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvell és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szimat.

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara ¢s
mulasztisinak vezetésére szolpil, tovibbd az évodiztatisi thmogatishoz kapesolddd
adatszolgdltatisi kitelezettség dokumentuma is egyben.

Az dvodai esoportnapld az dvoda pedagdgiai programja alapjan a neveldbmunka tervezésének
dokumentaldsdra szolgal.

Az dvodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositdjit és cimdt, a
nevelési évet, a csoport mepnevezését, a esoport dvodapedagbgusail, a megnyitds és lezdrds
helyét és id6pontjat, az dvodavezeth aldirdsat, papfralapi dokumentum esetén az dvodai
kiirbélyegz0k lenyomatit, a pedagdgiai program nevét.

Az dvodai thrzsklnyv dltal az intézmény adatainak nyilvantarlisat végezziik,

A torzslkdnyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjal, az dvodavezetd alafrdsdt, papiralapt
nyomtatviny esetén az dvoda kiirbélyegzdjének lenyomatdl, az 6voda nevét és eimét, nevelési
évenként az dvoda dltaldnos adatait, az 6voda nyilvatartasi idejét, a gyermeklélszamot
nevelési évenként dsszesitve, a korosztdlyonkénti bontdst, a sajdtos nevelési igény(i és a
hdtrdnyos, tovabbd a halmozottan hitrdnyos helyzet(l gyermekek sziamat, o gyermekesoportok
oktober 1-jci szamét, nevelési évenlént oz étlkezésben részestild és nem részesiils gyermekel
gzAmal, az engedélyezett és betbltott Osszes dlldshely évenkénti szdmdt, az dvoda telkeinek
adatait nevelési évenként, az dvoda épilleteinek adatait, az 6vodapedagbgusok és egyéb
alkalmazottak adatai kiszdl a nevet, szliletési helyet és iddt, a végzettségel, szakképzettsépet, a
beosztast, a szolgdlati idé kezdetét, n munkdba lépés és kilépés iddpontjat.

Az ovodai szakvélemény cgy hirom példanybaol allé nyomtatviny, amely alapvelen
meghatirozza a gyermek tankotelezelisépének megkezdését. A szakvéleményben az dvoda az
adott gyermek vonatkozdsiban ddnt arrdl, hogy a gyermek megkezdheti-e a tankdtelezettség
teljesitését, vagy tovabbra is az dvodil tartja mép megfeleldnek a gyermek fejlodése
gzempontjibél. Javaslatol tehet az dvoda a gyermek vonatkozdsiban arra, hogy a gyermek
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gzakértdi bizotisig keretében 18riénd vizsgalatit tarja szitkségesnek. A gyermek fejlodésére
vonatkozd adatokat az dvodai nevelés eljes iddszakdra vonatkozéan rigziteni kell. Az dvodai
szakvélemény ellen a 820115 fellebbezéssel élhet, ezért annak egyik példdnydit a szlilének at
kell adni.

Amennyiben az dvoda a gyermek tovibbi dvodai nevelésben tartdsdra tesz javaslatot, akkor az
dvodai szakvélemény epy példinydt meg kell kiildeni a jepyzbnek. Abban az esctben, ha az
dvoda a gyermek dltalanos iskoldba tiriénd beiratkozisit javasolja szakvéleményében, akkor
az ovodai szakvélemény harmadik példinydt az 6voda az iskoldhoz juttatja el.

Az dvodai neveléshen részvételre kitelezetiek nyilvintartisirdl a jegyzé gondoskodik.

3. Iratkezelés

Az iratkezeléssel kapesolatos feladaiokat az dvodatitkar végzi. Az ivdnyitis ¢s az ellenbrzés az
dvoda vezetGjének feladata.

Feladatok:
Ki]h‘lnmél‘lyuk, iratok ﬂWélmle

Iktatds, évente tjrakezd6dé sorszdmmal, melynek |£.'|g,rﬂé%c 1kmt6kﬁnyvlm tirténik, beérkezési
sorrendbe.

Nem kertilnek ikiatdsra a jopkdvetkezménnyel nem jard (Smeges értesitések, meghivik,
prospekiusok, szaklapok, folydiratok

Iktatokényv;

Az iktatdssal elsd ikiatdszamtol megszakitas nélkil folyamatosan halad,

A téves bejegyzéscket vékony vonallal dt kell hiizni. Ikiatészémot tiresen hagyni nem szabad.
Upyintézéssel kapesolatos iratkezelés:

A beérkezett iratok, valamint kimend iratok beiktatdsa utin azok az erre kijeldlt dossziékba
keriilnek leflizésre,

A kimend iratokat minden esetben el kell litni az intézmény kdrbélyepzdjével és az
intézményvezetd -bizonyos, egyéb szabilyozott esetekben helyetlesének- aldfrisdval,

A beédrkezb, illetve kimend iratok az aldbbi felosztdsban kertilnek leftizésre:
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Al lz‘lspdl-yfizuinlc (L) @_té]ﬂ;;:ttuég véllnlﬁ?(?)‘i‘

I‘iuijkS levelek (B) Munkafigy (mﬁ) a

Csaladvédelem (19 Normativa (N)

TDolgozok (D) Oktatdsi Hivatal (1)

Ellenbrzdsek (E) | Oktatdsi Hivatal mindsités (Im)

Fitkezés (F) Ovoda viltozisok, cltivozisi értesitések(V) |
FPSZ (S7) Panaszkezelés (Y) D
XV ker. tagintézmény (SZNt)
GME (() - Ped"ct;gltﬁ'giai Szakszolgalat (l‘b)') =
Gyerek 'cgyéb (vizsgilaiok (GY) T -I‘-ulgﬁnnusleri Hivatal (") ERE —‘
Tt:irumﬂ?ﬁl(ﬁénntnrté) (X _ Sulﬂjthﬁﬂ‘, leltarozas (S) e

Hatdrozatok (Intézményi) (H) = Szakértbi Bizottsagok (S7) ]
Intézmény 'I;"elilgy-{;-lﬂti Iroda (O) e Szuméli'yimaﬁyag (A)
| Irat (lﬁWz@{ﬁ) (RJ)— | Szerzbdésck (7) e

Trat (belsd) (Ri) Tankbtelesek (Tk)
Kimend levelek (1K) Virosiizemeltetés ()

— o T— _— R

Kiildemények tovabbitisa:
A killdeményeket ajanlottan kell feladni, szdmla megkérése mellett.

A XV. kerfileti Onkormdnyzathoz — osztilyaihoz, tisztségviseldihez - killdetett iratok
dtvételének igazoldsa az intézmény kézbesitékonyvében kertll igazoldsra.

A hatdridés iratokat a kitfiz8tt hatdrnapok szerint esoportositva kell kezelni.
Irattiri feladatok:

Az iratot az elkiildés napjén, de legkésbb oz azt kdvetd munkanapon irattdrba kell tenni, az
iklatokényvbe vald beirds utan.

Az iratokat évek. ezeken beliil az iktatészimok sorrendjében a megfeleld dossziéba kell
helyezni.

Az itattirban kezelt iratré] mésolati példany kiadasit csak az 6vodavezetd engedélyével lehot
kiadni.
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Iratok selejieadse

Az iratok selejlezését esak az intézmény vezetbje rendelheti el, és 6 is kteles

ellendrizni,

A tervezett iriselejtezést annak tervezett iddpontjat legaldbb harmine nappal

megel6zben be kel jelenteni az illetékes levélidrnak,

A jogutod nélkiil megszling intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovibbra

is at kell adni a terliletileg illetékes kizlevéltarnak,

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattir] Srzés idejét az irat végleges

iratidrba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iraitiri anyag selejiezése irattdri terv szerinl 0riénik

Az iratselejtezés alkalmival 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell:

(&)

o 00

mely intézmény

mely csoport iratanyagat érinti

mely tételek keriiltek selejtezésre

milyen mennyiségi iratot selejteztel ki

a selejtezést kik végezték, kik ellendrizték

A jepyzGkimyvet 2 példinyban a levéltarnak kell megkilldeni. A kisclejtezelt iratok
dridkesiiésére csak jegyzbkdnyvre vezetett leltdri hozzdjarulisi ziradék megérkezése utan
keriilhet sor.

[ratok Aladdsn a levéltirnale:

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattdri tervben megjeldlt dladdsi idoben az l’,‘j Magyar
Kozponti levéltarak kell dtadni. A levéltdmak csak teljes, lezdrt évfolyamn, rendezett irattiri
tételeket lehet dtadni, Az iratokat jegyzékkel egyfitt kell dtadni.

Irattiri tery

Iratiari
tételszdm

Ugykir megnevezése

Vezetési, ignzgatdsi és személyi ligyek

1.

2,

Intézménylétesités, ~itszerveads, -fejlesziés

Iktatokinyvek, iratselejiczési jepyzdkinyvek

Személyzeli, bér- és munkatigy

Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem
Fenntartdi irdnyitis

Szalkmai ellenbrzés

Megdllapodasok, birdsigi, allamigazgatasi tgyek
Belsh szabilyzatok

Polgdri védelem
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10, Munkatervek, jelentések, statisztikdk

11. Panasziigyck 5
Nevelési-oktatisi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, (jitasok 10
13. Tirzslapok, pottirzslapok, beirdsi naplok :':l.e'} toezhotd
14, Felvétel, dtvétel 20
15, Tanuldi fegyelmi és kartéritési ipyek 5
16. Napldk 5
17. Pedagogiai szakszolgalat 5
18, Szilldi munkalktizisség 5
19. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajinlasok 5
20, Gyermek- és iljisagvédelem 3

Gazdasagi ligyek

21 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, éplilettervrajzok,  hatdrid6

helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek nélkiili
22. Tdrsadalombiztosilas 50
7 Leltir, Alloeszkdz-nyilvintartis, vagyonnyilvintartds, 10
g selejterés
4 Fves kbliségvelés, kiltségvetési beszdmolok, kinyvelési 5
' bizonylatok
25, A gyermekek térftési dijai 3
26. Szakdértdi bizoltsig szakértdi véleménye 20

4. A dokumentumok nyilvinossipga
Kizérdeki adat
Kozérdekd adatnak mindstil:
e a hazirend
» 4 pedag6giai program
« aszervezeli és mikodési szabilyzat
Kiizérdekbdl nyilvianos adat
A nemzeli kiznevelési torvény alapjdn kézérdekbdl nyilvanos adat:
« 4z intézményvezetdi megbizisra benyijtott palydzatot,

s o palydzat részél képezd vezetési programmal kapesolatban kialak{tott véleményeket,
o avélemény kialak{tisdval kapesolatos szavazés credménydt,
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Mindezen az adatokat a kéznevelési iniézmény honlapjan, annak hidnydban a helyben
szokasos madon nyilvanossigra kell hozni,

5. A gyermekekkel kapesolatos dintésck meghozatalira vonatkozo
eljarisi szabilyok

[rasbeli tdjékoztatisi kitelezettség:
A pyermekkel kapesolatos diintések meghozataldra vonatkozo szabilyok
Az aldbbiakrol irdsban kell értesiteni a gyermek szileit:

o afelvétellel,

s A jopviszony megsainésével,

o 4 pyermek fejlodésével,

s apyermek elémenetelével dsszefiiggésben hozott dontéssel kapesolatban.

irdsbeli tdjékoztatasi kitelezettséget:

o Az dvodiziatisi timogatidssal daszefliggésben az dvoda vezetdjének kell az elso
igazolatlan nap utdn, szintén frisban felhivnia a szild figyelmét a mulasztias
kévetkezményeire.

o Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hitrdnyos déntést hoz, vagy az intézmény dintésének hatdrozatba foglalasat a s=il6
léri, akkor a dintését minden esetben hatdrozatl formdjdban kell kiadnia az
intézménynek,

Hatarozat hozatalinak szabilyai
A hatdarozainak az alabbi elemeket kell tartalmaznia:

¢ anevelési intézmény nevél, székhelyét,

+ az ikiatdszamot,

o azfigyinlézd mepnevezését,

o 0z ligyintézés helyét és idejét,

«  az irat aldfrjanak nevél, beosztasdt,

o a nevelési-okiatisi intézmény korbélyepzdjének lenyomatit.

A hatarozat két részbol all:

o azelsh rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés),
o o masodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
aldtdmasztasa torténik,

Az indokldsnak tartalmaznia kell:

o o déntés alapjiul szolgald jogszabily megjeltlését,

« amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd utaldst,
» o mérlegelésnél figyelembe velt szempontokat,

o oz eljardst meginditd kérelem benyjlasara t6riénd figyelmeztetést.
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A hatdrozatban rdjékoztatdst kell adni a ddntés elleni fellebbezés, vagyis a déntés
megtdmadasdnak lehetGsépérdl,

A hatirozat kézbesitésének modja

A hatdrozatot tériivevényes levél formdjaban kell kézbesiteni a szlilonek. Lehetbség van a
hatdrozat személyes atadisdra is, ebben az esetben a személyes dtvétel tényét az Gvodaban
maradd hatdrozat példdnyan, vagy kildn aldiréiven regiszirdlni sziiksépes.

A 57016 fellebbezési jogdval élhet a kizléstdl szdmitolt tizendt napon beliil:
- eljarast indfihat az dvoda intézkedése és intézkedésének elmulasztisa cllen.
-cljarast inditani érdeksérelemre és jogszabilysértésre hivatkozassal lehet.

A fenniartd hatiskire

A fenntarté meghozza a masodfoka déntést a jogviszony létesitésével, mepsziintetésével,
fegyelmi esetén az érdeksérelemre hivatkozassal benyijtoll fellebbezés és a
jopszabdlysériésre hivatkozdssal benytjiott fellebbezés esetén,

A fenntartd az intézmény hatdrozatdval kapesolatban harom[éle déntést hozhat;
¥

»  FEgyetért a doniéssel, és ebben az esethen a fellebbezést elutasitja,
« A hatérozatot sajdt hatdskdrben megvilloztathatja.
« A hatirozatot megsemmisfthet, és j eljardsra, (j dontéshozatalra utasfthatja az

iniézményt,

Amennyiben az intézmény dintése elleni lellebbezés elbiraldsira nem a fenntarté jogosult,
akkor a dintés elleni fellebbezést a neveldtestillet és a sz0161 szervezet tagjaibol dll6 legaldbb
haromtagi bizotisdg hatdskére elbiralni. A bizottsfg ugyanazt a hiromféle déntést hozhatja,

mint a fenntartoja.
Az intézmény hatdrozatinak jogerdssé vilisa

Az dvoda hatdrozata akkor lesz jogerds, ha az ellen tizendt napon beliil nem nyGjtottak be
fellebbezést, vagy a szilb a fellebbezés jopirdl lemondott. A lemonddst eélszerd irasban
meglenni,

A hatfirozat jogerejénel azért van jelentdsége, mivel esak jogerds doniés hajthatd végre,
Annak mepallapitasit, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, az dvodinak kell elvépeznie,
amelyet fel kell tiintetni a hatdrozaton, vagy killtin jogerdsitd ziradék formajiban.

6 6. Az iratkezelés és az iigyintézés szabdlyai

1. Az iratkezelés rendjét a nevelési-oklatasi intézmény n kdzokiratokrol, a kézlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szol 1995, évi LXVI. tbrvény rendelkezései, valamint a

kiizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalinos kdvetelményeirdl sz616 335/2005, (XI1.

29.) Korm. rendelet elbirdsai figyelembevételével szabilyozza.
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2. A neveldsi-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen bellll keletkezett iratok
kezeléscének rendjét az iratkezelési szabilyzatban, ha a neveldsi-oktatdsi intézmeény ennek
készitésére nem kbtelezett, adatkezelési szabdlyzatban kell meghatdrozni.

3. A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

4. A személyesen benynjtott iratok atvételét igazolni kell,

5. A jogszabilyban meghatirozottakon til felbontds nélkil kell a cimzetthez tovdbbitani a
névre sz6l6 iratokat, az intézményi tandcs, a sziloi szervezet, a munkahelyi szakszervezel
részére érkezelt leveleket, tovibba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogdt a vezeld
fenntartotta magdnalk.

6. Ha az gy jellege megengedi, az igyiratban foglaltak tdvbeszél6n, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekell szemdlyes tdjékoztatdsdval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy
sremélyes tdjckoztatas keretében thriénd tgyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tdjékoztatas lényegét, az elintézés hatdridejét és az lgyintézd nldirasat.

Az ikiatds szabdlyai

A beérkezett iratokat iktatnia kell -, érkezett” ,datum” peeséttel ellatni szlikséges -
fuggetlend! audl, hogy ki az irat bekiildgje.

Személyes dlvéiel esetén annak tényét {rasban igazolni kell, bejévé ikiatdészammal kell ellatni.

[. Iktatas céljara axz iratkezclési szabilyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokiinyvet kell haszndlni.

2.Az iktatdkGnyv tartalmazza minimdlisan az aldbbi, az iktatékdnyvben nyilvantariolt iratokra
vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre dllasa esetén:

a) iktatbszdm,

b) iklatas id6pontja,

¢) beérkezés iddpontja, madja, érkeztetési azonositdja,
o) adathordozd tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozo fajtdja,
¢) kitldés iddpontja, madja,

D kildé adatai (név, cim),

£) ¢imzetl adatai (név, ¢im),

h) hivatkozisi szam (idegen szam),

9, ) mellékletek szdma, tipusa (papiralapi, elektronikus),
10. j) ligyintézd neve és a szervezeli egység megnevezése,
11. &) irat targya,

12. 1) elé- és utéiratok iktatdszima,

13. m) kezelési feljegyzések,

14, n) intézés hatdrideje, modja és elintézés idbpontja,

15. @) irattari élelszam,

16. p) irattarba helyezés,

e
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3. Az iraton és az cléadoi fven tel kell tintetni az ira ceyertelmi azonositdst lehetdve eve
cpvedi azonositd adatir,

Nem kell iktatni, LrL‘jl.!j__',.‘:'}‘.ill'lfll_\'!'.'ul? meghatirozott esetek ben nyilvin kell wrani az aliahbi
anyagokat:

= kinyveker, tananyagokat;

*  reklimanyagokat, tijckoziatokat:

= meghivokat, Gdvizltlapokar:

* o nem szipor saimadis bizony latokat:

«  bemutatisem vagy joviihagyis eéljihal visszavirolag érkeren iratokat:
* nvugtdkat, pénztipyi Kimutatasokar, l'l.rf.n.-ld:-'.isz:imin-kiw:nnu:knt. szambikat:
* munkaiipyi nyilvintartasokar:

*anyagkezeléssel kapesolatos nvilvintartisokar:

*  Kozlonyoket. sajiotermekeker:

*  visszudrkezen ertivevényeket és elektronikus visszaipazolisokat:

o iratkezelési szubilyzatban meghatirozon clektronikus killdeménycker,

A nemzetiségi nyelven folyd képzés sorsin a eyermekek neveléséve) dusze fppdshen
keletkezet imokar ket nyelven vezeten iktatoktnyvben kell ikiami ¢ lrgymutatozni.,

A névre sz26l6 killdemények to sibbitisy

A sajat kezd felbontdsea, a névre 52010, az ovodasséknek, gy intésmény i andesnak, g szLloi
szervezetnck, a munkahelyi szakszer eretnek efmezer ktildemény eket felbonigs nelkiil kell o
cimzetteknek tovibbitni.

Amennyiben az ador gy jellege nem kiverel meg egyeb. példaul irdsbeli elintézési modot,
akkor uz telefonon és seemelyvesen is elintézheto, Vagy az intézmény nevében elidrd személy o
elektronikus leve) formadjdaban, VARV IS epy epvazer e=mailben is clintézhet gy adotl figver,

Jepyalkiinyy Készitése

Jegyzokodnyvet kell késziten;, ha jogszabaly eldivia, valamint ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szaknai munkakézGssége az dvoda mukdddsére. a gyermekekre vigy
neveldmunkiira vonatkogzo kerdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatol esz), tovihhg
akkor, ha aJegyzokony v készitéset rendkiviili esemény indokalja,

A jegyzokinyvnek tartalmaznia kell:

»  clkészitdsének helyér,

«  idejét,

« ajelenlévik lelsorolisi,

= aziipgy megjelslésér, oy gy re vonatkozo lény cees megillapitdsokat. igy kilondsen iz
elhangeor oy tlatkozatoka,

* ameghozolt daniéseker

* o ajepysokiny v Részithiének az aldiris

¢ ajepyzOkinyy hitelesitok - 2 16 - aldirasit,

3.verzih 1789 /180



Jepyzokonyy készll a pedagogusok szakimai ellendrzésérol. ezt a jogszabily érickelSlapnak
nevezi, tovibbd az intézmény -ellendrzésidl is, ezt az EMMI-rendelet szakéndi dsszepzo
dokumentumnak nevezi.

A tanulo- és pyermekbalesetekre vonatkozo adutokat az oktatasért felelos miniseerium
tizemeltetésében 1évo clektronikus jegyzokOnyvvezeid rendszerben kell rijgziteni. A tanulo-
¢s gyermekbalesetekrol papiralapt jegyzokdnyvet esak abban az esetben kell felvenni. ha az
elektronikus jegyz0kiny vvezeld rendszerben valamilyen miszaki ok mintt nines lehetdség. A
Jegyzoktnyveta jegyzokényv Készitdje. tovibbi az eljdrds sordn végig jelen 1évi alkalmazon
irja ala,

A JegyzokOnyy egy Kinvomtatott &s aldirt példanyat a sz0lonek at kell adni. a kézbesitésnek
oly modon kell zajlania, hogy annak megtdriénie, tovabbi az irat dtvételének o napja
megdllapithatd legyen,

ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat 2020, 07. 01. napjaval lép életbe.

2. Szervezetinknél dolgozd személyek kdtelesek a jelen szabdlyzat elSirasait attanulményozni,
értelmezni és az azokban foglaltak szerint a télik elvirhatd gondossdggal eljarni,

3. Aszabilyzat hatalyba lépésével minden korabbi, iratkezeléshez kapesolddd szabilyzat hatdlyat

vieszti.

Budapest, 2020, 06. 24,

piae AY “'r',-_.. 5,
A at oot I‘.':'r.rll"\

pa . /-?"( = A

TR TR i G .."-)
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Ujpalotai Osszavont Ovoda

ADATLAP
Az dvoda neves Budapest Foviros Xy, kertilet) (}rlkur:11;'|n}",q:|l
Uipalotai Osszevont Oy odu
Réviditen neye: If"_j,t‘:m'nlui Osszevont Ovoda
Székhelye: 1157 Budapest, 1157, Piskom purk 37,

Tagintézmeny ek megnevesése, cime:
Feladatellasi hely megnevesege

Budapest Foviros XV, kertilet 1“1':1L:nrnu':r1:.'.fut ["jpulnlui- t'.'is-.q;fu;:.an-{J)".I"mlull
s#ckhely [
{Il,ﬁ?jllljlqp_lgplus_t.. P_;‘:.';'klulmuqll'k.. —— o |
Budapest Févaros NV, kerdleti- Onkorminy zaq Uipalotai Osszevont Ovoda |
| Hartyvin Tagovodija

LI37 Budapest, Hartydn kisz 3 . 2 e

Budapest Foviros xv. Kertileti ()Ill\'.l.”‘llliil'l}"r‘fill {T_jr-allnl;li Osszevont Ovoda
- Kaviesos Tagovodija
1157 Budapest. Kavicsos ke 6. . e
| Budapest Fovaros Xv, kerttlen ("lnknrm:’ln};-*ut I"ijuhnui (ﬁ}s.\i;{u\'nnt (')\'mlu
Napsugar |, Fagdvodaja {
1136 Budapest, Ndasto park 1, e ey L
- Budapest Faviros XV, keriileti ("mkm-m:-‘m,\ zat Ulpalotai Osszevon Ovady
- Mapsugir 2, Tagdvoddja
| 1156 l}ﬂ]ﬂlp(ﬁi.ﬂwﬂn!;lﬁtﬂ purk 2. P oy T
| Budapest Foviros Xy kerlleti: Onkorminy zat Uipalotai Osszevon Ovoda |
| Micimacka Tagovodija i
L1536 Budapest. Konty fa utca |

Jogillisa: Az intézmény Onallo jogi szem
Giazdilkoddsa: Ondlloan miikéde Koltségveidsi sxem
Kbzicladara: Ovodai nevelds

Tevékenysépe: Ovodai nevelés elliis,

Ovodaj Inidzmény | Clkeztetds,
Sujitos nevelési lzenyii pyermekek ol sy,
Ovodai nevelés mniézményeinek,

programjainak kompley lmogatisg

A program hatilyba lépése: 2020. 09,01,
Készitcie ¢y clfogadia: Az ovoda neveldtestiilete
Jovihagyiy: (vodi CAClD a0 25472020 4 (2020.06, 25) hatdrozat)
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Ujpalotai Bsszevent Ovoda

BEVEZETES

A hizirend tertiler hatdlya: Kiterjed o2 Ujpalotai Osszevon Ovoda szeKhelyére, valaming

tgovodaira, illetve azokra g helyekre, ahovd uz dvody viszi el a pyerckeket,

A hizirend személyi hatalya: gyermekre. pedagdpusokra, €5 a7 intézmény valamennyi
alkalmazottjira és g szlilokre werjed ki, akik a evermekek thrvény ey képviseldikent gyakorolnak

Jogokat, illetve teljesitenck koitelezettsdpeket,

A hidzirend idd hatilya: 2020, seeptember 0] <161, visszavondsig, illetve g s#liksépes madositisip

(Cvenkeénti divizspilissal) drvényes,

A hizirend  célju: KillGnbé 6 Jogszabilyoklbay megtogalmazort jogok. Kdtelessépelk

ervenyesillésének helyi pyvakorlag, az intézmiény sajat mikddésének belsd szanbily z6ja.

Hizirendink g logok é5 kiitelessépek eyakorkisgval loglalkozik gy ovodai ¢leg rendjével ¢y g
nunkarendde| kapesolatos cldirisoka foglalia magiba. Hazirendiinker o stk véleményének

figyelembe vételével g nevelotestiilet fogadta ).

A HAZIRENDET o Neveldtestiifer Jogadea ef, &y S-p15 Szervezer epvetdridsg Jogor
grakoroli,

AEGVDDAIELEFRHNHHC

Az illlu."'.r'.mt.f'n:.' NYIVA tartdsa: 06,00-10] [R.00-1g: hétisral pentekiy, (alkalmazkodvy gy

OrsZiagos munkarendhey),

A teljes nyitva tartis alai ovadapedugigus loglalkozik 4 eyermekekkel,
Repgeli-déhuani tgyelet rendje: 06.00. 06.30-ig. - 17.30 18,00,

Az ovodat regpel » munkarend szering 6 origg erkezo dajka ¢s oy odapedagog s nyitja,

A Kapu 9 oriig nyirvg vimn. ezt kiivetden 13 ordig zarva kell wani, A csengetésre o beoszids

szerinti dajka nyip kaput, aki a kiilsé latogaion g litkdrsigra kiséri,

Nevelési év: seeptember 01 ~ augussrng g ta,
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Ujpalotal Osszevont Ovoda

Nydri zirds iddpontja: A Fenntano hatirozza meg, melyedl o sziloket az ovodai falivjsigon

tickoztatjuk minden év februgy I5-ig,
Zdrds ideje alatt o s20016] igény alupjin az ligyeletet az intézmeény masik ovodija latju el.

Az elhelyezés kérelmét ¢lére kell Jeleani s az iddtaramea esedékes Cthesdsi 1éridsg dijat is elére

kell belizetni,

Teli sztinet: Tgazodva a aneéy rendje szerinti iskolai sztinether {Tenntarto engedélye alapiin).
Havatamelyik 2616 nem tud gyermeke elhelyeréséral pondoskodni, kérheti Kijelol figyeletes

tagdvodiban gyermeke clhelyesésit,

Nevelés nélkiili munkanap;

* Azintézmény 5 =Wrveny szerint - nevelés nélkiil; munkanapot szervey, I'djckoztatis ;

Jelilt nap eliu egy hémappal Wriénik, Ugyeleti ellitst igény szerint biztositunk,
A gyermek behozatalanak és elvitelének szabilvai:

* A gyermeket biarmikor be Jehet hosni, illetve ellehet vinni ay ovodabal, de g

foglalkozisok Avartalansiga ¢rdekében lehetdsiy szering 08.30-ig kérjilk behogni ¢
gyermekeket,

*  Felelosséger esak az dvondnek dadot pyvermekén villalunk,

* A gyermek avodiban valo tartdzkoddsi ideje lehetdség szering ne haladja meg a napi
10 A,

* Avrepeeli dtadaskor kériik jelezni, ki hogyan és mikor viheti hazg g gyermeket, Hu g
gyermekert idegen jon, kdteles a s#iilé ezt ivdsban jelezni az dvong fule

*  Testvérmnek (14 &y feleni) esak irisos engedéllyel adjuk ki a gyermeker.

* A gyermeket kiilon engedély nelkill csak u neveldsi & elején megjelal személyvek
vihetik ki az dvodabol.

* A gyermek szilldnek valo kiadisa utin a pyermek viselkedéséén, esctleges baleser
bekdvetkesdsén a szu1o 1elel,

* Agyermek divétele utin esak g Livosishor szitksépes idai Wlsek az dvoddban a mr

szUlonek dadott gyermek tikkel,
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* A nvive s (6418 h) ide

¢ outan ineaménvhen maradi gyermek esetében g
kivetkess intézkedések Wrtdnnek: g4l Crtesitése  (elelonon, majd  ennek
uruu‘nldn_-.'ts.'funx«.}gu eselen felvesszik o kapesolaton » eyermekjolég szolgdlaial (Iidka).
A tovibbiakban ok Jogosultak intézkedésre — gyermek  elhelyepése, tovihbi

sziikséges [épisek megléiele,
Cnnepek: A Pedagopiag Program alapjin ax & es munkateryhen meghatirozotak szerint,

Keérjiik a szilliker. hogy 4 hagyominyos ¢ nemzeti tnnepeken gz alkalomhoy iligen Oltdzressek

gyermekeiket,

A pyvermekek ney iy sziiletésnapige nevelési szemponthal Mmeglinnepeljik (42 finnepel

megkindlhatjy Csoporttdrsait. st keksy, FOpLL gy timiles),

Napirend yuz ovodiban: Az & szakhoz ipazodva, oy Ovoda sajitossigait ¢y 4 gyermekek

Mozpisipényeir ligvelembe viye tervezzik meg g csoporiok napirendjeér, melvet a esoportok
laltjsiagjan Rifipgesziiink, A napirende rugalmasan kezelye kap helver » tolyamatos jaek, o

Kildnhiszi 1oy chenységek, éy gz cpveni fejleszidsek.,

Allandé napirend; pontok: hiromszori ¢ikesds s a délutini pihengs, A délben hazameno

gyermekeknek az uzsonngt beesomagolvy odaadjuk. A pihenes mindenki szimar kistelezs,

Heti rend: A heti rendet uz ovodapedagogusok g csoportnapliban vk, melyet u pvermekek

igenyeinek megfelelgen rugalmasan kezelnek.

GYERMEK AZ OVODA BAN
A gyermekek felvételes

* Az dvodu 3 dveg kortél oz iskolibn Jiarashoz szilkséges [ejletisdy cléréséin nevel i
gyermekeket,

*  AZNKLE.§ (2) bekerdése alapian a gvermek abban a2 evben, amelynek uguszius 31,
napjdig a 3. ¢letévi betdlii, a neveldsi ¢y kesdo napjatol lepalihbl napi 4 driban dvadai
foglalkozdson vess reseL Lzen pvermekok ovodakiitelesck,

* Az ovodal felvétel avéiel jelentkeses alapian 1ériénik, A s20G pyvernieke ovodai

felvételér, divételéy barmikor kérheti, g gyermekek felyétele [olyamatos,
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* A pyermeket elsdsorban abba az dvodiba kel lelvenni, dtvenni, amelynek kdrzetében
lakik. vagy ahol sziiloje dolgozik,

* A lelvéelrsl avérelis) gy ovoda veretdje dint. A tagintézmeények  kiszini
gvermekatvételhez o szilinek az dve ddban haszndlatos duyéel; nyomtatvanvon kell ezt
kérnie, melyet uz o odaveretd hagy jova,

* Az ovodiba felvet gyermekek  csoporthy valo beoszuisirdl a satilok & iz
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az dvodavezed dan,

* A fenntand dnkormdnyzal tess kbzzé uz ovoda fely eteli Kdrzetét, valamint az dvoda
nyitva tartdsdnak rendijét.

* Az Ovoda kéieles felvenn, dvenni azt a gyermeke, aki dvodukételes, hy lakohelye,
ennek hianyiban tartozkodisi helve g kdrzetében twldihate,

* Akdvetkeso tnévre (Brréng [elvétel eldjepy és alapidn wriénik. mely az dnkormdany 2
dtal Kijeldlt idoszak ban zajlik,

* Az cldjegyadst kivetben a jogszabilyban meghatirozotiak szerim tjckosatjuk o
szillioket,

* A sajilos nevelesi igényli pyermekek integrall neveldsgr gz Alapitd Okiratban ¢y
pedagdgiai programban meghatirozottak szering villaljuk fe).

* Az Gjonnan felvet gyermekeket lehetdséy szering szeptember honaphban fogadjuk.
egyebként folyamatosan,

*  Awvétel mis mtézmény ol: hivaalos dtjelentkezés utin, gy adminisziracios feladatok
betartdsival 16rténik.  Ovodakételes yermek esetdben az dtvételt visszu kell gazoln
4z elozd dvodinak.

Ovodai jogviszany megszundése - felmentis

Megseinik a gyermek dvodaj elhelyesése, ha:

® dgvermeket masik dovoda vete G az atvétel napjin

* Agyermekel felvelék gy iskoliba, a nevelési v utolso napjin

* A SIS - tegyey mijus 25, napjiig benytjtoir - kérelme alapian a gyermek Jogos
crdekétszem elow wrva, annak oy evnek az auguszius 31, napiiig. amelyben o gyermek
Anegyedik életévét bewl, o Korminy rendeletében Kijelsle szery (q wvibbiakban:

lelmentést engedélvezd szerv) felmenther) oz ovoddai foglalkozison vala réssvétel ulal,
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ha a gyermek esalidi kbriillményel. sajitos helyzete indokoljn, Ha cliarishban
seakérton kel meghallgani, ¢sak az ovodavezeth vagy a védond rendelhetd ki, és g

[igged hatilyd dontéshen nem kell rendelkezni o keérelmezett jog pvakorlisdrol.

Tankitelezettsiy szibilyai

A pyermek abban az évben, amelynek augusziug 31 napjdig a hatodik életéveg betdlt,
Lankdtelessé vilik, A tankdtelezetség teljesitése a tanéy elsd tanitasi napjan kesdidik,
A 52016 kévelmére a felmentdst engedélyezd szery (Okatisi Hivatal) doniése alapjin
agyermek tovibbi ey neveldsi evig ovodai neveléshen vehe részl A sziilo kérelmed
az iskolakezdés évében Janudr 15-ig nytijthatja be 4 felmeniést engedélyerds
szervhes,

Haaz cljdrasban szakéndn kel meghallgami, akkor csak szakéna bizotsag
rendelhetd ki,

Haa szakértii bizottsdg a s#016i kérelem benyijtsara nyitva dlio hataridd eldn o
gyermek wvibbi eoy neveldsi ¢y i Ovodai neveldshen tdriénd resavetelét javasolja, g
2001 kérelem benytjtasir nines seiiksdy,

Ha o gvermek az iskoliba lépdsher sziiksépes fepletisépet kordbban eléri. o lelmentés
engedelyeso szery u sziil6 kérelmére engedélyesheti, hogy o avermek hatévey kor

elbtt megkezdije tankdtelezetsépenek weljesiiésdr,

A gyermek képessépeinek, erdeklddésénck, valaming o sqiilé seabud iskolavalaszisi

Jogdnak megvaldsulisa crdekében folvamaros tickoztatdst adunk. (s216] erickezlet,

[ogadddr)

Bivolmaradas igazolisa

Az intéziménybe felyvey gyerekeknek rendszeresen kell nz dvodiba jarnia,

Ovodaba nem Jarhat az a gyermek. aki betegsépével g 183hbi Byermek epdszséud veszélvezien,

Visszaérkezéskor o betegséy miani hidnyzist ¢s g evopyulist ditummal ellgion OIVOS|

zazolissal kell tndsiani, A betegséy miati hidnyedst ez alapiin tudjuk igazolnak tekinieni

A beteg gyermek az orvos il meghatirozott iddszakban nem litogathaija nz miézmenyt,
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Ha o pedagogus mepitélése szering g gyermek beteg, gondoskodik a wibbi gyermektal valo
elkiildnitésérdl, és a lehets legrividebb iddn beliil ériesiti o gyvermek sziileit, Azt, hogy a
gyermek ismeét epdszadpes ¢y latogathatja az dvodir, orvospak kel feazolnia, Az igazolisnak

tartalmaznia kell o betegség miatt bekivetkezel avoller pontos iddartamait s,

Ha a gyermek az dvodai foglalkozdseol tivol marud. mulaszuisan igazolnia kell, A mulaszidst

igazolnak kel tekinteni, ha

) o pyermek o oszO160 irdsheli kérelmére, az dvodavezers alal engedélyt kapott o

tivolmaradisr,

h

T

dgyermek betey volt. és uzt orvosi ipazolissal igazolja,

o agyermek hatdsagi intézkedés vagy epviéb alupos indok (kivizsgilds, fejlesz1o [oglalkozis)

—

miatl nem twdott 1z dvodai foglalkozdson resz venni,

lzazolatlan mulasziis esetén szlikséges intézkedések

Ha o pyermek. a tanulo lavolmaradisdt pem igazoliak, a mulassuis izazolatlan, Az dvoda
irdishan tajékoztatja sl hogy pyvermeke igazolitlanul mulasztott, felhivia a s2016 lgvelmet,

hogy gyermeke rendszeres ovodiba Jarasarol kételes gondoskodni,

Haa gyermek az Nki. 8. 8 (2) bekezdése alapidn vess résa ovadai nevelésben, és epy nevelési
evben igazolatlanul 61 nevelés napnal Wbbet mulasst, az dvody vezetdje a gyermekvédelmi és
eyamigyi feladat- ¢s hauiskorok  ellinisirs). valamint o pydmbatosdg seerveselerdl oy
illetékesscpcrol 52006 3312006, (XIL 23) Korm, rendelethen loglaltakkal tuszhangban -
Criesiti o pyermek enyleges tartdzkodisi helve szerint illetehes pyamhatosigor és g

gyermekjolét szolgalator,

Az drtesitést kivelden g gyermehjolét szolpdlat az ovoda bevondasiaval haladékialanul
intézkeddsi tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarisara figyelemmel meghatiro sz
apvermeket veszélyesteld és ar igazolatlan hignyzist Kivilio helyzet megszintetésevel, o

gyermek ovodiba jardsdval kapesolatos. oviblb o gyermek érdekeit szolgild Ieladatokat,

Ha a gvermek az Nkt 8, §02) bekezdése alapiin vesz résat az dvodag neveléshen, o ux
igazolatlan mulaszigsa cey nevelesi évben eléri g s nevelési napot, az ovoda veselije

mulasziisg) tajekoztatin uz dlulinos szabaly sértesi hatosdgot,
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Hea gyermek az Nki, 8, § (2) bekezdése alapjin vess részt as ovodai neveléshen, és igazolatln
mulasztisa egy nevelési évben el i husz neveldsi napot, az ovoda vezetdje haladékialanul

ertesili o gyvermek ny leges tartoskoddsi helye szerint illetékes gyamhatdsigot,

A szabilysériésekril, o szabilyséridsi eljgrasrol és o szabdlysériési nyilvintarasi rendszerd]
52010 2012, évi 11, 16 eny 247, § ¢ pontja szerinti szabilysériési wényillis megvalosulisihoz

szlikséges mulosatas ménéke az adol nevelési evben dsszesen tzencgy nap.
Etkezési téritési dij befizetésének rendje

* Az dkezdsi dij belizetése havonty trténik, az eldre megjelolt napokon, melyral az
dvodai Talitjsagon és o honlapon kapnak tijékostatis,

o Likezési tériiesi dijat a sziils kieles fizemi,

* A reggel B30 oraig lejelenten hianyzis eseidn a kivetkess naptol lehetdseg van gz
ctkezds lemondisira,

A hidnyzis mian megmarado @ritdsi dijat o kivetkeso homapban  lfizetésként
Jovairjuk,

* A rendszeres pyermekvédelmi keds camenyben, a tartdsan beteg, a harom vapy 10hl
gyermekes esuldd, illeive a szil6k keresete alapjan oz ¢ikescs 100 %%ebun mogatott,

Iz esetben s sziiksépes a hidny zas miau] cthezds lemonddsa,

* Az ingyencsen étkesd pyermekek esetében iy szilkscges az étkesés irisban vald
megrendelése (dvodai nyomuavany) a befizeids napijin,

Gyermek ruhiizata felszerelése

*  Apyermeket tisztan, dpoltan, az idajardsnak meg felels, reteges dltdzetben kell dvodiba
Jaratni,

*  Minden ruhadarabot kériink megjelolni, Awlbzéshes henij Cipdt ¢s uiluiruh.;it kertink,

* A mozghsos tevikeny segekhez torafelszerelést kériink biztositani,

*  Atornaruhdt hetepte Kérjilk eserélni

* A gondozisi és tisztilkoddsi teendok elvégséséhes szlikséges eszkiziket a lfenntartd

biztosija,
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Gyermekek dltal bevitt dolgok

¢ Azdvodiba jirishoz, ovodai dlethez nem setikséges dolgokat behozni az ovodiba esak
elbzetes hejelentés utan lehetséges. azokért felelosséoet nem vallalunk,

* A pvermiek  kedvene Jackar  takarojdr behozhatja  amennyiben szliksépes  a
nyugalmihoz, biztonsdgérzetéher, de azok dllapotddr nem wdunk feleini,

* lilos az dvodiba olyan tirgyat. eszkiz behozni. ami a gyermekek testi Epsdpel
veszélyezietheti,

A gyermekek dleal hasznilt helyisépek szabilyai

s Az intézményben azokba g helyiségekbe, ahol a avermekek tlartozkodnak. esak vilo
cipdvel lehet bemenni.

¢ Gyermekek nem  wrtdzkodhanak saertirakban,  rakidirakban, cpyeb  Kiszolgalo
helyiscgekben.

A pyermekek jutalmazisinak és fegyelmezésének elvei és formii

Az Ovodai nevelésben o pyermekek pozitiv érickelése oy clsddleges, o jutalmazis. és ennck

elolegezen [ormdja, a bizauds,

LEzzel erbsithetdk a pyermek helyes megnyilvinulasai. alakithatok g positiv motivaciok, ami
fontos kdzdsséy alakitd enyeso. A julalmazdsndl mindig ligyvelembe kell venni a gyermekek
Cletkorin, egyéni sujitossigait. Minél kisehb o gyermek. a jutalom anndil személyesebb jellegi
legyen, a szeretetet konkrétan lejesze Kic az egyéni erdleszitésckel vegve figyvelembe, A
Jutalmazds serkentd hatdsi legyen. mindig erdsitse a helyes esclekvést, ¢ tovabbigkry

sarkalljon,
A jwtalnazds leggvakoribh formgi:

- dieséret (a személy es Jellegh szeretet Kitejesése, peldaként valo kiemelés)
- megbizatisok addsa
= levekenvséebe valo bevonds

- kedvelt elfoglaltsigok biztosiisy
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A Tegyelmesd intézkedeés mindig a kizisségi seabilyok megsériése ¢llen irdnyvuljon, a2 adott
magatartist iéljik el. és nem g gvermeket, Fontos o kivetkezetesséy, nz ardinyossiy ¢s oz

idozités elvének szem eldu ariisa,
A Jutalmuzd jellegd viselkedés visszavondsa nagyobb hatdsa Iehet, mint a bilnetes,

Akkor éri el o céljin. ha segiti g gyermeket ahban. hogy a helvtelen viselkedesi formit
kikilszéhilje, nem lehet ¢élja « Mmegszcpyenités, a helyesen nevelt Kisgvermek természetehil

adoddan minden megrovist restell,
A buimtets formeii:

= rosszalld tekintet
= ligyelmezietds

= iddleges Kiemelés az adon tevékenyséphil
AGYERMEKEK JOGAI

= Dirtonsigos, epeszsipes kiirmyeseiben neveljék, dvodai cletrendjérl életkoranak s
fejlettségeének megrelelien alakitsik.

*  személyiségét. emberi mélosagit tiszeletben tartsik. biztositsak védelmét o lelki s
fizikai eroszakkal szemben,

*  Hit= és vallisoktatisban vald résevetel,

*  Képességének. erdeklodésének, adotisigainak megfeleld nes clésben részesiiljon,

¢ Agyermekek nemzeti, etnikai. hovatartozisl tszteletben tartjuk,

*  Sremélyisépének szabad kibontakozatdsihos valo jogdnak, eselekyési szabadsaginak
tisztelethen tartisa, ¢ joganak gyakorlisa azonban nem korlitozhat masokat ¢ jogainak
érvényesiiésében. tovibha nem veszclyeztetheti sajin és irsai, valamint az intésmény
alkalmazottainak testi épsépét,

*  Allapotanak. személyes  adottsaginak megleleld megkilonbdzteten elldidshan
kiiltinleges gondozisbun, rehabiliticios clla ellitasban- részestilion. s Cletkordtol

ltiggetlentl a pedagdgiai seakszolgdlat intézményeiles forduljon segitsépért,
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A SZULOK JOGAT ES KOTELESSEGE]

* Azl kdtelessége, hogy gondoskodjon gyvermeke testi, szellemi, erkiilesi fejlodéscéher
szliksépes feltéelekral, bizlosiisa gyermehe zavartalan és rendszeres intezménvhbe valo
Jarasat,

* A szil6 kdieles tiszteletben tartang a esoport napirendjét és uz avodai élet megzavarisa
nelkill behozni - elvinni a gyermeket,

* A csoportszobdkban csak pvermek és alkalmazou tartdzkodhat. Kivétel ex alol a
beszoktatds, tmepély vagy nyilt nap,

e Aszlilonek joga van a szabad ovodavilassnshoz,

* Az intézmény programjdinak ismerete, illetye az intézmény nyilvanosan elhelverert

dokumentumainak megismerése,

Az ovoda és g csalid k apesolattartisi formai;

Csaladliogatas

s SeilGénckesle

*  Fogaddorik

e Nyilt napok

o Unnepélyek

e Kiriandulisok

e Napi kapesolattarias  csak sziikségszertien, révid formiban wriénjen a pyermek

ovonajével,

A GYERMEK VEDELMET SZOLGALO SZABALYOK
*  Azinézményben gyogyszer beaddsit nem villaljuk, a beteg gyercknek s#iiloi dpoldsra
van szlikadpe,
= A vaddnikkel rendszeres kapesolatot tartunk. orvos szdikség szering liogatja az
intézmeényi.
* Az dvoda biztositia s cpduzstpleyi (orvosi, veddnoi) munka tehiéreleir, gondoskodik g
sziiksdpes ovodapedagdgusi feltigvelend] és szitkség szerint o gyermekek szurésekre

WIrténd elokeészitdséral,
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*  Avizsgilatok, sziirések idejérdl az dvono kiteles jckoztami a s2010n a s2010nek joga
van o vizsgdlat szirds megtagadisira,

*  Napkézbeni meghetegedés esetén a srtildn criesitjiik, aki kiteles o ayermekert eljinni
¢5 orvoshoz vinni,

* Az Ovodidbdl betegség mintt hazakiildai gyermeket esak orvosi igazolissal tudjuk
fogadni.

*  Azintézmény udvarin és uz epiilet egésy tertiletén tilos g dohiny #is.
Allatok behozatalinak tilalma:

Allatok behozatala az intézmény be tilos, kivétel nevelesi céllal, dllategészséotipyi ipazolissal

rendelkes6 dllatok escién lehetsépes,
Az intézmény épiileténck bezirisi sznbilyai:

Az intézmény [Gbejarati ajtajit 06.00-16] - 09.00-ig tartjuk nyitva, ez idén csengelessel lehet

ie intéziménybe bejiinni,
A Kapukat minden alukalommal kerjtik felsé zdeeal bezdrni,
ldegenek az intézményben:

ldegenek az intézményben csak szlikséy eseén. tgyeik elintézdse mia tartozkodhatak o

kijelislt hely eken.

Bombariadd esctén kitvetends magEabariis:

Bombariado esetén uz épilet kitirise 5 Wizriadd tery szerint oriénik,
Tiizriadd esetén kiivetendi magatartis:

Minden neveldsi év elsé Gaszevont s20161 érekerletén smertetni kell o szilékkel az intézmeny

Wizriado tervél, mely kiltigpeszive alialhato, g tizvédelmi szabilyzatban leirtak alapjan,

Az epviittnevelis hertékonysdgdmak és a =avartalan WikddSs biztositisdinak érdekében kivjitk o

szildker a rendszeres kapesolutiartisra éy o !!.-."r'f!."{:"-.'.\.-’A‘f?nmu.-. hetartasdra,
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Hazivend tekintewthen véleményezési jogdval élt nz dvoda s#l6i szervezete,

Budapest. 2020, 06, 25,

-------- LRI R RCRCRUHE I R I I A g e A

520101 szervezet elndke/ képviseldje

A Hizirendet a neveldtestiilet 100% ANyt digen” szavazatival, 2642020 sz,
2020, 06, 25, napjan elfogadia,
o A
DL A
woodl 4475 o YRR o

PN e A ol
nevelotestillet képviseldje

ZARO RENDELKEZESEK

L Jelen seabilyzat 2020, 09, 0] lép életbe,

hatirozaital

= delen szabdlyzat hatalybalépéséyvel cvidejileg hatdlyit veszti o 2019, secptember 0],

maptol az Ujpalotai Osszevont Ovoddban ervenyben léva Hiazirend,
3. Az intézményiinkben dolgozé munkatirsak kiitelesek
dtanulminyozni. értelmesni ¢és az azokban loglaltak  szerint
pondossaggal eljami.
4. Jelen szabdly zator o seiildkkel meg kell
pyermekekre és sziileikre is vonatkozik,
r'e"-“xl
/4

o

Budapest, 2020, 06, 25,

L
Frarera s iy

ovodaveseld
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